
 

 

Stellenangebot 

Der Landesverband Sachsen-Anhalt e.V. des Allgemeinen Deutschen Fahrrad Clubs (ADFC) 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für seine Geschäftsstelle mit Sitz in Magdeburg eine/n 

Bürokraft (m/w/d) 

Aufgaben: 

• Koordination der Bürokommunikation (analoger und digitaler Posteingang, Telefon, 
Korrespondenz)  

• Sicherstellung von festen Sprechzeiten in der Geschäftsstelle 

• Unterstützung des ehrenamtlichen Landesvorstandes bei der Planung, Durchführung und 
Nachbereitung von Besprechungen, Veranstaltungen und Projekten 

• Verwaltung und Pflege der digitalen Ablage (Cloud) 

• Mithilfe bei der Organisation, Durchführung und Nachbereitung der jährlichen 
Landesversammlung 

• Kontaktpflege zu den ehrenamtlich aktiven Mitgliedern in den Städten und Landkreisen 

• In Abhängigkeit von der Bewilligung eines Projektantrags: Unterstützung bei der 
Umsetzung eines Projekts der Verbandsentwicklung 

Das bringen Sie mit: 

• sichere PC-Kenntnisse und Erfahrungen mit gängiger Büro- und Präsentationssoftware 
(Schwerpunkt Organisation, Kommunikation und Ablage) 

• Bereitschaft für Abend- und Wochenendtermine in einem ehrenamtlich organisierten 
Umfeld 

• Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten und Organisieren 

• Begeisterung für das Verkehrsmittel Fahrrad und Erfahrungen in der Projektarbeit sind 

wünschenswert 

Wir bieten: 

• Die Mitarbeit in einem dynamischen Verband, der sich der Förderung des Radverkehrs 
verschrieben hat 

• Eine Arbeitszeit von zunächst 15 Wochenstunden. Eine Aufstockung auf 20 Stunden bei 
Projektbewilligung wird angestrebt 

• Eine Vergütung von 16 EURO Bruttoarbeitslohn und eine Gestaltung des Arbeitsvertrages 
angepasst an die persönlichen Voraussetzungen des/der Bewerber/in 

Wir erbitten ihre Bewerbung (ausschließlich online) bis zum 24. März 2023 an folgende E-
Mail-Adresse: vorstand@adfc-sachsenanhalt.de zu Händen des Vorsitzenden Stephan 
Marahrens. 
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