INGZBW

Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg
voranbringen - vernetzen - versorgen

Ingenieurinnen und Ingenieure leisten einen bedeutenden Beitrag zum gesellschaft-
lichen Leben und sind die treibende Kraft im Zuge der Energie- und Mobilitatswende.
Als Ingenieurkammer Baden-Wurttemberg setzen wir uns tagtaglich mit voller
Uberzeugung fir die Interessen unserer Gber 3.100 Mitglieder ein, die stolze 45.000
Ingenieurinnen und Ingenieure reprasentieren.

Gemeinsam gestalten wir nicht nur berufliche Wege, sondern formen auch die Zukunft
unseres Bundeslandes. Seien Sie Teil dieser faszinierenden Gemeinschaft, in der Ihre
Ideen nicht nur gehort, sondern auch aktiv verwirklicht werden. Zusammen schaffen
wir Innovation, treiben Fortschritt voran und formen eine Welt, in der die Ingenieurs-
kunst ihre volle Strahlkraft und gesellschaftliche Relevanz entfaltet.

FUr unsere Geschéaftsstelle in Stuttgart suchen wir zum nachstmoéglichen Zeitpunkt
einen engagierten

Office Manager (m/w/d)

(unbefristet)

Dafiir sollten Sie sich begeistern:

¢ Als kompetenter Ansprechpartner fur unsere Mitglieder verantworten Sie die
Mitglieder- und Beitragsangelegenheiten der Kammer.

¢ Sie sind zustandig fur die eigenverantwortliche Planung, Steuerung, Optimierung,
Kontrolle und Koordinierung der kaufmannischen Prozesse der Kammer.

¢ |hnen obliegen die Steuerung und Kontrolle der Finanz- und Lohnbuchhaltung.

¢ Sie erstellen die Haushaltsplane der Kammer in Absprache mit der Geschaftsfihrung.

e Zu lhren Aufgaben zahlen ferner das Vertrags- und Beschaffungswesen,
die Hausverwaltung sowie die allgemeine Administration der Geschaftsstelle.

¢ |hnen obliegt die ressortbezogene Gremienarbeit und Vorbereitung und
Begleitung der Vorstandssitzungen einschlieBlich des Erstellens von
Prasentationsunterlagen und Statistiken sowie der Tagungsunterlagen
fur die jahrlichen Mitgliederversammlungen.

¢ Sie pflegen eine enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der
Geschaftsfuhrung, dem Prasidenten und dem Vorstand.

Das sollten Sie mitbringen:

¢ Sie verfligen Uber ein abgeschlossenes Studium in einem fur den Aufgabenbereich
relevanten Fach oder eine vergleichbare Berufsausbildung.

¢ Sie haben fundierte einschlagige Berufserfahrung, idealerweise in der 6ffentlichen
Verwaltung, einer Korperschaft des 6ffentlichen Rechts oder einer vergleichbaren
Institution.

¢ Sie besitzen analytische Fahigkeiten verbunden mit der sprachlichen Sicherheit,
komplexe Sachverhalte verstéandlich und Gberzeugend darzustellen und zeichnen
sich durch Eigeninitiative, Flexibilitat sowie eine hohe Belastbarkeit aus.

¢ Eine selbststandige und teamorientierte Arbeitsweise ist fur Sie selbstverstandlich.

¢ Sie sind ein Organisationstalent und Uberzeugen mit lhrem souveréanen und
verbindlichen Auftreten und Ihren Kommunikationsfahigkeiten.

¢ Sie sind sicher im Umgang mit allen Office-Anwendungen sowie einschlagiger
Finanz- und Verwaltungssoftware.

Das bieten wir Ihnen:

¢ Eine verantwortungsvolle und eigenstandige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum,
in der Sie lhre Ideen einbringen und umsetzen kénnen

¢ Eine leistungsgerechte Vergitung in Anlehnung an den TV-L

¢ Eine offene, kooperative und vertrauensvolle Arbeitsatmosphére in einem
engagierten Team

e Unterstltzung bei der persénlichen Weiterentwicklung und Fortbildung

e Einen verkehrsglinstig gelegenen Arbeitsplatz in Stuttgart

e Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung (unter Nennung lhres frihestmog-
lichen Eintrittstermins sowie lhrer Gehaltsvorstellung) bis spatestens zum 21.06.2024
per E-Mail an:

Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg
bewerbung@ingbw.de

Fur nahere Auskinfte steht lhnen die Geschaftsfiihrerin Davina Ubelacker gerne unter
0711 64971-28 oder uebelacker@ingbw.de zur Verfiigung.

Mehr Informationen finden Sie auf: www.ingbw.de




