CHINA NETZWERK
CNBW e.V., Sudring 3, D-77704 Oberkirch BADEN-WURTTEMBERG
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Stellenausschreibung als Biirokraft (m/w/d)

Gesucht wird ab sofort eine Birokraft u.a. fur Aufbau und Pflege der Mitgliederdatenbank
des China Netzwerk Baden-Wirttemberg e.V. Die Zusammenarbeit erfolgt auf Minijob-
Basis und ist unbefristet.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Pflege und Erfassung von Mitgliederdaten in der Vereinsdatenbank
Erstellen und Versenden von Mitgliedschaftsbestatigungen

Erstellung von Beitragsrechnungen und anderen Ausgangsrechnungen
Unterstiitzende administrative Aufgaben bei Bedarf

Ihr Profil:

e Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
e Selbststandige und engagierte Arbeitsweise
o Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich (bevorzugt)

Die wdchentliche Arbeitszeit liegt zwischen 6 und 8 Stunden. Flexible Verteilung der
Arbeitszeit zwischen Montag und Freitag (im Idealfall 2 Vormittage pro Woche im CNBW-
Blro Oberkirch).

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen bis zum 15. Februar 2023,
gerne auch elektronisch, an:

China Netzwerk Baden-Wurttemberg e.V.
Z. Hd. von Yvonne Steinstraf}

Sidring 3

77704 Oberkirch

yvonne.steinstrass@china-bw.net

China Netzwerk Baden-Wirttemberg e.V. Telefon: +49 7802 70 307 58 Vereinsregister-Nr. VR 724842 AG Stuttgart
Geschaftsstelle Baden Telefax: +49 7802 70 307 68 Steuer-Nr. 14047/61171

Stidring 3, D-77704 Oberkirch Bankverbindung BW Bank

Vorstand: Dr.-Ing. Elmar Stumpf, info@china-bw.net BIC: SOLADEST600

Bernhard Weber, Jochen Schultz www.china-bw.net IBAN: DEO7 6005 0101 0405 3891 20



