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In eigener Sache   
 
 
Stellenanzeige  
 
Unser junger, rasch wachsender  Verein EX-IN Bayern e.V. braucht sofortige Unterstützung  für 
die und in der Geschäftsstelle Regensburg für folgende   
 
Aufgaben 

• Posteingang sichten und an zuständige Vorstandsperson weiterleiten / absprechen 
• Telefon-Sprechzeiten 
• Mitgliederverwaltung mit Vereins-Software 
• Kommunikation (telefonisch / schriftlich / Mail ) mit Vereinsmitgliedern und anfragen-

den Interessierten sowie Kooperationspartnern des Vereins 
• Unterstützung / Assistenz des Vorstands, z. B. Protokollführung bei Vorstandssitzungen  
• Tagungsorganisation / Vor- und Nachbereitung von Mitgliederversammlungen in Koope-

ration mit dem Vorstand und erweiterten Vorstand 
• Protokollführung (Mitgliederversammlung / Tagung) & Archivierung 
• Übernahme von Schreibtätigkeiten und einfachen Grafikarbeiten z.B. Protokolle, 
• Präsentationen, kurze Texte für die Veröffentlichung auf Homepages (und ggf. zu 

einem späteren Zeitpunkt im Social Media Bereich) 
• Unterstützung bei der Rechnungs- und Buchführung 
• Organisations- und Koordinationsarbeiten u.a. für Sitzungen und Schulungen 

 
Wir wünschen uns: 

• Berufserfahrung in der klassischen Büroarbeit / Büroorganisation /Bürokommunikation 
• Erfahrungen in der Vereins- und Vorstandsarbeit  
• (sehr) gute Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft Office Programmen (Word, Excel, 

Powerpoint),  
• Erfahrung mit Verwaltungs-/ Buchhaltungsprogrammen bzw. Bereitschaft zur raschen 

Einarbeitung 
• (sehr) gute Kenntnisse im Umgang mit dem Internet sowie sozialen Netzwerken 
• Offenheit für und Freude an vielfältigen interpersonellen Kontakten und wertschätzen-

der Kommunikation 
• Identifikation mit den Zielen und Inhalten des Vereins EX-IN Bayern e.V 

 



 

 

Wir bieten folgende Konditionen: 
• Stellenumfang: geringfügige Beschäftigungs-Anstellung / MInijob / bis zu 520.- Euro 
• Eingruppierung nach TVöD E4 = Bürofachkraft 
• Arbeitszeit pro Woche: 7 – 8 Stunden 
• Arbeitstage: 2 
• Arbeitsort: Regensburg / Wollwirkergasse 

 
Die Bewerbung bitten wir zu richten: 
postalisch an obige Vereinsadresse, z. Hd. Vorstand EX-IN Bayern e.V.   
bzw. 
per E-Mail an vorstand@ex-in-by.de.  Dazugehörige Unterlagen fügen Sie bitte im PDF-Format 
bei. 
 
Gerne führen wir das Bewerbungsgespräch als Telefon- bzw. Videokonferenz. 
 
 


