Rheinischer
Landwirtschafts-Verband e.V.

Der Rheinische Landwirtschafts-Verband (RLV) ist seit Gber 75 Jahren die einheitliche
Berufsvertretung fir die Bauern mit ihren Familien im Rheinland. Ob Ackerbauern, Tierhalter,
Milchvieh- oder Sonderkulturbetriebe: Der RLV reprasentiert rund 15 000 Mitglieder.

Flr unsere Hauptgeschaftsstelle in Bonn suchen wir eine

Teamassistenz im Sekretariat (w/m/d)
Das erwartet Sie:

Verantwortung: Sie verantworten zusammen mit anderen Kollegen weite Teile der allgemeinen
Blro- und Sekretariatsorganisation.

Aufgabenvielfalt: Wir bieten eine Vielzahl von spannenden Aufgaben, bspw.: begleiten Sie die
Vorbereitung diverser Gremiensitzungen; Sie nehmen unsere Gaste in Empfang; Sie bearbeiten den
Postein- und —ausgang und erfassen und liberwachen die relevanten Fristen; Sie unterstiitzen und
organisieren Dienstreisen.

Kommunikation: Sie agieren als kompetenter Ansprechpartner fir alle eingehenden Anrufe oder
Besucher/Mandanten und stehen im engen Austausch mit allen Kollegen anderer Fachbereiche im
Kreise des RLV's.

Teamwork: Wir pflegen eine offene Kultur, in der wir uns als Team auf Augenhdhe unterstiitzen.

Sie bringen mit:

Qualifikation: Sie besitzen eine kaufmannische Ausbildung oder konnten bereits relevante
Erfahrungen im Bereich eines Sekretariats sammeln.

MS Office: Sie sind routiniert im Umgang mit MS Office Anwendungen.

Sprachkenntnisse: Sie bringen gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift mit.

Personlichkeit: Sie besitzen ein freundliches, engagiertes und dienstleistungsorientiertes Auftreten
und eine zuverlassige und sorgfiltige Arbeitsweise.

Wir bieten lhnen:

Ein vielseitiges, spannendes Arbeiten im politischen Umfeld mit hoher Verantwortung und breitem
personlichen Gestaltungsspielraum, ein hochmotiviertes, kollegiales und humorvolles Team, ein
unbefristetes Anstellungsverhaltnis, 13 Monatsgehalter, betriebliche Altersvorsorge, flexible
Arbeitszeiten nach Riicksprache.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns gerne lhre aussagefahige Bewerbung mit
Angabe der Gehaltsvorstellung und eines moglichen Eintrittsdatums an:

Rheinischer Landwirtschafts-Verband e.V.

Herrn Hauptgeschaftsfiihrer Dr. Bernd Littgens
Rochusstralle 18

53123 Bonn

Telefon: 0228/52006-120 oder bernd.luettgens@rlv.de
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