Landeszahnarztekammer
Brandenburg

Korperschaft des 6ffentlichen Rechts

Stellenausschreibung

Die Landeszahnarztekammer Brandenburg (LZAKB) ist eine Koérperschaft des
offentlichen Rechts und vertritt die Interessen ihrer rund 3.000 Mitglieder. Damit ist sie
Ansprechpartner sowohl fUr Zahnarzte als auch flr Praxismitarbeiter, fir Patienten und
die verschiedensten Kooperationspartner sowie Medienvertreter. Dies spiegelt sich im
Online-Auftritt der LZAKB wider: www.die-brandenburger-zahnaerzte.de

Zum 1. Oktober 2024 (Einarbeitungszeit 3 Monate) suchen wir fur
unseren Verwaltungssitz in Cottbus

einen Mitarbeiter (m/w/d) im Sekretariat des Vorstandes
(Vollzeit)

Aufgaben:

Unterstltzung des Vorstandes bei samtlichen administrativen Aufgaben
Organisation und Koordination von Sitzungen, Terminen und Dienstreisen
vorausschauendes Kalendermanagement

Unterstltzung des Wahlausschusses

Teilnahme an Sitzungen und Dienstreisen inkl. Protokollfihrung

sowie andere verwaltungstechnische Aufgaben

Was Sie mitbringen sollten:

o abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Erfahrung im Bereich
Sekretariat/Vorstandsassistenz

Loyalitat

Schnelle Auffassungsgabe, Teamfahigkeit, Engagement

Belastbar, flexibel

sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse

Was wir lhnen bieten:

eine monatliche Vergltung nach TV-L entsprechend lhrer Qualifikationen
40-Stunden-Woche in Vollzeit, 30 Tage Urlaub

Arbeitszeit im Gleitzeitmodell

Fortbildungsmaoglichkeiten

Betriebliche Altersversorgung

Betriebliche Krankenversicherung

Sie fiihlen sich angesprochen?

Bewerbungen richten Sie bitte unter Angabe des Kennzeichens MA VS 1-2024 an
bewerbung@lzkb.de oder per Post an die Landeszahnarztekammer Brandenburg, RA
Bjorn Karnick, Parzellenstrae 94, 03046 Cottbus. Bitte Ubersenden Sie alle Ublichen
Dokumente zusammengefasst in einer PDF-Datei (max. 5 MB).


mailto:bewerbung@lzkb.de

Hinweis:

Bewerbungs- und Reisekosten werden nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden
nur zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigelegt wird.
Andernfalls werden sie nach Abschluss des Verfahrens aus datenschutzrechtlichen
Grunden vernichtet.

Wir weisen darauf hin, dass bei einer mdéglichen Zuschlagserteilung ein einfaches
polizeiliches Fihrungszeugnis abgefordert wird.

Der Schutz lhrer personlichen Daten ist uns sehr wichtig. Entsprechende
Hinweise dazu finden Sie auf unserer Internetseite www.die-brandenburger-
zahnarzte.de >> LZAKB
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