bvv BUNDESVERBAND DER
VERTRAGSPSYCHOTHERAPEUTEN E.V.

Der bvvp ist mit iber 5200 Mitgliedern die groite integrative Interessensvertretung von

Arztlichen, Psychologischen und Kinder- und Jugendlichenpsychotherapeutinnen. Er ist
ein wichtiger Partner in der Gesundheitspolitik und nimmt entscheidenden Anteil an der
Versorgung psychisch kranker Menschen.

Der Bundesverband der Vertragspsychotherapeuten sucht zur Verstarkung der
Bundesgeschiftsstelle in Berlin ab sofort oder spater:

Sachbearbeiter (m/w/d)

Organisation und Service
30 Stunden Teilzeit

lhre Aufgaben:
» Erledigung aller Verwaltungsaufgaben der Bundesgeschéftsstelle
= Bearbeitung von Mitgliederanfragen telefonisch und schriftlich
= Pflege der Mitgliederdaten

Veranstaltungsplanung und administrative Begleitung von
Mitgliederversammlungen und Fortbildungsveranstaltungen
Angebotsvergleich und Rechnungskontrolle

Unterstutzung der Vorstandsmitglieder durch administrative Zuarbeit
Unterstitzung der Mitgliederwerbung durch Information und Service
Bestellabwicklung und Rechnungserstellung

Allgemeine Buroarbeiten

lhr Profil:

Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung mit vergleichbarer Aufgabenstellung
Serviceorientiertes, eigenstandiges und qualitatsbewusstes Arbeiten
Teamfahigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

Planungs- und Organisationstalent

Gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

Sehr gute EDV-Kenntnisse insbesondere im Umgang mit MS Office
Kontaktfreudig, aufgeschlossen und Uberzeugend

Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

Belastbarkeit und Flexibilitat im Umgang mit neuen Herausforderungen
Bereitschaft sich mit Interesse in die Bereiche unserer Verbandsstrukturen
und Berufspolitik einzuarbeiten

Bei uns finden Sie ein interessantes und herausforderndes Arbeitsfeld, freundliche
Kolleginnen und Kollegen, einen unbefristeten Arbeitsplatz sowie eine leistungsgerechte
Bezahlung.

Haben wir |hr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an

Frau Schulz, leitung-bv-geschaeftsstelle@bvvp.de mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung
und mdglichem Eintrittstermin in einer PDF-Datei (max. 10 MB)
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