Berufsverband
der Deutschen Urologen e.V. | BDU

Stellenausschreibung 1V/2016

Der Berufsverband der Deutschen Urologen e. V. vertritt seit Uber 60 Jahren die
berufspolitischen Interessen der Facharzte fir Urologie in Deutschland.

Er unterstitzt und berat seine Mitglieder in fachlichen, wirtschaftlichen, politischen und
berufsrechtlichen Fragen. Zugleich wirkt er als groter Lobbyverband des Fachgebietes
an der Entwicklung des Berufsbildes mit und bringt sich in gesundheitspolitische
Entscheidungsprozesse ein.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir den Standort Berlin in Vollzeit

eine(-n) Mitarbeiter(-in)
fur die Verbandsgeschaftsstelle

Ihre Aufgaben:

e Aktive Mitarbeit im Tagesgeschaft (Buromanagement, Termin- und Reisemanagement)

e Serviceorientierte Kommunikation mit unseren Mitgliedern sowie Pflege des
Mitgliederverwaltungssystems

¢ Sicherstellung des Zahlungsverkehrs und vorbereitende Buchhaltung in enger
Abstimmung mit der Geschaftsfuhrung

e Korrespondenz zu gesundheitspolitischen Institutionen, Unternehmen und Verbanden

e Vorbereitung und Begleitung von Sitzungen sowie Aufbereitung von Vorlagen,
Beschlissen, Prasentationen und Protokollen

e Organisation von und Teilnahme an Verbandsveranstaltungen sowie Messen und
Fachveranstaltungen

¢ laufende Pflege der Inhalte des Internetauftrittes unterstiitzt durch die Pressestelle

Ihr Profil:

¢ Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und bringen relevante
Berufserfahrung mdoglichst aus einem Berufs- oder Spitzenverband des
Gesundheitswesens mit

e Sie arbeiten gerne selbststandig und strukturiert und haben ein hohes Dienstleistungs-
und Servicebewusstsein gegenuber unseren Mitgliedern sowie Kooperationspartnern

e Sie sind sehr sicher im Umgang mit modernen Kommunikations- und Arbeitsmitteln
(insb. MS Office); Erfahrung im Umgang mit CRM-Systemen und DATEV-Kenntnisse
sind von Vorteil

e Ein hohes Mal3 an Einsatzbereitschaft sowie Diskretion und Vertrauenswiurdigkeit
zeichnen Sie aus

e Ein sicheres und freundliches Auftreten ergénzt Ihr Profil positiv

e Sie sind im Hinblick auf Veranstaltungen und Gremiensitzungen zeitlich und ortlich
flexibel

e Stilsichere Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift setzen wir
voraus
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Wir bieten lhnen:

e Ein vielfaltiges, herausforderndes Tatigkeitsspektrum mit umfangreichen eigenen
Gestaltungsmaglichkeiten

o Die Moglichkeit sich fachlich und personlich zu entwickeln

e Eine unbefristete Vollzeitstelle

e Ein attraktives Gehalt

e Unterstutzung durch ein motiviertes Team

Fuhlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres madglichen Eintrittstermins und lhrer
Gehaltsvorstellung ausschlieB3lich auf elektronischem Wege an:

bewerbung@bdu-urologie.de

Bei Rickfragen steht Ilhnen unser Geschaftsfiihrer Herr Dr. Roland Zielke
(Terminvereinbarung unter Tel.: 030/30 20 75 66) zur Verfugung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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