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ASSISTENT & REFERENT DER GESCHAFTSFUHRUNG (W/M/D)

FUR ADFC BETT+BIKE GESUCHT

20 h | 4-Tage Woche | mobiles Arbeiten | nachstmaoglich

Macher:in fiir nachhaltigen Tourismus gesucht: Du hast Lust, die Gesellschaft weiterzuentwickeln und
zu vermarkten? Du behiltst bei organisatorischen Aufgaben den Durchblick und sorgst fiir Flow in der
Zuarbeit zum Geschaftsfiihrer? Neue Themen, aber auch moderne Buchhaltung traust du dir zu und
bringst personliche Motivation ein? Dann bist Du bei uns richtig!

ADFC Bett+Bike ist das Qualitatszertifikat des grofSten Fahrradverbandes deutschlands fiir
fahrradfreundliche Unterkiinfte. Radurlaub gehort zu den nachhaltigsten und klimafreundlichsten
Urlaubsformen. Die Forderung und Weiterentwicklung eines Netzwerks mit hochwertigen Unterkiinften
ist von grundlegender Bedeutung.

Mit 5.900 Partnerbetrieben in Deutschland und Europa ist Bett+Bike eine starke Marke und setzt seit 30
Jahren die Qualitatsstandards im Radtourismus.

Die Zertifizierung und Betreuung von Hotels, Pensionen, Jugendherbergen, Campingplatzen,
Ferienwohnungen uvm. wird durch 8 ADFC-Landesverbdande und 5 europdische Tourismusorganisationen
ibernommen. Die Koordination der regionalen Aktivitdaten ist Aufgabe der gemeinsamen ADFC Bett+Bike
Service GmbH.

Deine Aufgaben:

o Aufteilung der Tatigkeit auf ca. 10 h Assistent:in & 10 h Referent:in der GF

e Allgemeine Blirotatigkeit und Zuarbeit GF (Termine, Prasentationen)

e Planung, Vor- & Nachbereitung von Terminen und Veranstaltungen (Tagungen,
Gesellschafterversammlung, Workshops)

e Vorbereitende Buchfiihrung & Rechnungswesen

e Betreuung der Webseite & Datenbank

e Konzept und Gestaltung fiir Marketing, Akquise & PR (Web, Print & Kooperationen)

e Untersutzung und Zuarbeit fir die Regionalmanager:innen der 8 ADFC Landesverbande

e Projektarbeit nach Arbeitsschwerpunkten

Dein Profil:

e  Wir begriiBRen durch Studium oder (kaufméannische) Ausbildung geschulte Bewerber:innen
ebenso wie Quereinsteiger:innen.

e Du hast schon einige Jahre Erfahrungen sammeln kénnen in diesem oder einem dhnlichen
Bereich (z.B. Grafik-/Webdesign, Marketing, Officemanagement, Hotelfachmann/Hotelkauffrau,
u.a.).

e Wir begriBen, wenn du Erfahrung aus deiner freiberuflichen Téatigkeit einbringen moéchtest und
ermoglichen, deine selbstandige Tatigkeit mit diesem Teilzeitjob zu kombinieren.

e Kommunikationsfahigkeit, Ergebnisorientierung & Umsetzungswille sind ebenso wie
organisiertes, eigenverantwortliches Arbeiten deine Starken.

e Du hast gute EDV Kenntnisse in MS Office. Web- & Datenbankaffinitat sowie Kenntnisse in
Lexoffice, CMS (Typo3) und Adobe (Photoshop, InDesign) sind von Vorteil, genau wie eine
ausgepragte Hands-on-Mentalitat, z.B. zur Implementierung von K.



e Deine Arbeitsschwerpunkte stimmen wir auf Basis deiner Erfahrung und Kenntnisse ab, die du
ins Unternehmen mit einbringst.

e Beriicksichtigung deiner Lebensrealitat: Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten (bis 70%)
sind moglich. Ein gemeinsamer Blirotag pro Woche mit dem GF ist fiir Abstimmungen
vorgesehen.

e Mitarbeit am gesellschaftsrelevanten Boom-Thema Fahrrad als motiviertes 2er-Team zusammen
mit dem GF.

e Zusammenarbeit und laufender Austausch mit den freundlichen und kompetenten Kolleg:innen
der ADFC Landesverbande deutschlandweit & des ADFC Bundesverbands.

e 22 Tage Urlaub bei einer 4-Tage-Woche und Ausgleich von Uberstunden.

Wofiir wir stehen:

Der Sitz der GmbH ist in Berlin Mitte. Bewirb Dich gern bis 31.01.2025 mit deiner Gehaltsvorstellung und
deinem moglichen Einstiegstermin unter Angabe des Stichworts ,,Bewerbung” per E-Mail an
bewerbung@bettundbike.de

Als Ansprechpartner flr Rickfragen steht Ihnen gern Geschéftsfihrer Stephan Durant zur Verfligung
unter bewerbung@bettundbike.de

Vorstellungsgesprache in Prasenz sind flr Anfang Februar geplant.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiRen daher alle Bewerbungen — unabhéangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie
sexueller Orientierung und ldentitat.

Weitere Infos unter www.bettundbike.de
Zur Online-Stellenausschreibung www.bettundbike.de/netzwerk/jobs

ADFC Bett+Bike Service GmbH
Mohrenstrafse 69
10117 Berlin
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