
Wir suchen und brauchen DICH!

Hast du dich schon einmal gefragt, wie werden unsere

Mitgliedsschaftsanträge bearbeitet oder was passiert im

Hintergrund, wenn wir Spenden erhalten oder aber auch was gehört

noch alles zum Bereich Verwaltung. Dann suchen wir DICH.

Unser Bereich Geschäftsführung benötigt Unterstützung. Es können

kleine Aufgaben sein, die verteilt werden können oder du hast Lust

in dieses Ressort reinzuschnuppern. Gern hören wir dir deine

Vorstellung dazu an.

Was beinhaltet die Verwaltung oder Geschäftsführung als Beispiel…

Deine möglichen Aufgaben:

- Mitgliederverwaltung (MV)

o Annahme der Mitgliederanträge

o Versenden von Kündigungsbestätigungen

o uvm.

- Betreuung der Spender

o per Danksagungen

o Versand von Spendenbescheinigungen

- Materialbestellungen

o Überprüfung ob Anforderungen für Förderung

eingehalten werden

o Bestellakt an sich

- Bearbeitung und Überprüfung der jährlichen Fahr- und

Telefonkostenabrechnungen

Du benötigst hierbei keinerlei Vorkenntnisse von Buchhaltung oder

ähnliches. Sollte hier auch Interesse vorhanden sein, melde dich

auch gern bei uns.

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann melde dich bei unserer Geschäftsführerin Nadine Bürgel

(gf@spandau.dlrg.de) oder beim Vorstand.

Wir würden uns freuen dieses Ressort etwas zu entlasten und mit

dir zusammen zu arbeiten.
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