SPD

RHEINLAND-PFALZ

Stellenausschreibung

Der SPD-Landesverband Rheinland-Pfalz sucht fiir die Landesgeschaftsstelle mit dem Standort in Mainz
zum 1. April 2025 oder friiher

eine/n Sachbearbeiter/in

fiir den Bereich Finanzen und Liegenschaftsverwaltung (m/w/d)
in Vollzeit (37 Stunden wdchentlich)

Der SPD-Landesverband tragt die Verantwortung fiir die politische Arbeit der SPD in Rheinland-Pfalz. Dem
Landesverband obliegt insbesondere die Planung, Organisation und Durchfiihrung von Landtagswahl-
kampfen sowie die Unterstiitzung der Parteigliederungen bei lokalen Wahlen. Weiterhin berat dieser die
Parteigliederungen bei ihrer politischen Arbeit und unterstiitzt mit Bildungsangeboten und sonstigen
Dienstleistungen.

Die Tétigkeit umfasst im Einzelnen:

- Bearbeitung und Verwaltung des Rechnungseingangs

- Priifen und Kontieren von Eingangsrechnungen

- Erstellen von Ausgangsrechnungen

- Kontrolle von Mitgliedsbeitréigen und Auszahlungen

- Ausgeprdgte Bereitschaft in das Einarbeiten des Finanzwesens von Parteien
- Beratung von Gliederungen in Finanzangelegenheiten

- Anlage und Fiihrung einer Vertragsdatenbank

- Verwaltung von Vertréiigen sowie Management des Fuhrparks

- Priifung von Rechenschaftsberichten der Gliederungen

Das bringen Sie mit:

- Erfolgreiche abgeschlossene kaufmdénnische Ausbildung
- Sehr gute MS-Office Kenntnisse, insbesondere mit Excel
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Sie haben eine Affinitdt zu Zahlen und prdzises sowie verantwortungsbewusstes Arbeiten sind fiir
Sie eine Selbstverstdndlichkeit

Sie sind belastbar und zeichnen sich durch eine systematische sowie zuverldssige und
termingerechte Arbeitsweise aus

Sie sind engagiert und haben Freude am Arbeiten im Team

Unsere Benefits:

Wir bieten eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Titigkeit in einem spannenden
Berufsfeld

Zudem anteilig der Beschdftigungsdauer im Jahr Urlaubs- sowie Weihnachtsgeld

die Mdglichkeit zur betrieblichen Altersversorgung (BAV)

einen Zuschuss zu einem bestehenden bzw. abgeschlossenen Fitnessstudiovertrag o.A. in Form einer
Shoppingkarte

30 Urlaubstage im Jahr und freie Tage zu besonderen Anldssen wie Geburtstag, Umzug usw. nach
unserem geltenden Manteltarifvertrag

Unterstiitzung von modernen Arbeitsformen: Mdglichkeit zur mobilen Arbeit

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann richten Sie bis zum 31. Januar 2025 |hre vollstindige Bewerbung vorzugsweise per E-Mail
in einer PDF-Datei

an den

SPD-Landesverband Rheinland-Pfalz
Romano-Guardini-Platz 1

55116 Mainz

Tel: 06131 27061-26
rlp-bewerbung@spd.de




