
Stellenausschreibung

in der Geschäftsstelle Ernährungsrat Freiburg & Region e.V.

Der Ernährungsrat Freiburg und Region als Initiative für regionale Ernährungsdemokratie sucht 
eine Elternzeitvertretung in der Koordination und Administration (m/w/d) 40%, vorerst befristet 
bis 31.10.2024, für das Team der Geschäftsstelle. Beginn: 01.01.2024

Zum Aufgabenfeld der Stelle gehören:

 IT-Administration: Unterstützung des Teams bei Softwareproblemen (Ubuntu), Erstellen 
von Zugängen (Cloud/Mail/Webseite etc.) für neue Ehrenamtliche, Kommunikation mit dem
Hoster

 Finanzen: vorbereitende Buchhaltung, Finanzplanung und -kontrolle in Zusammenarbeit 
mit der Buchhaltung und der Geschäftsführung

 Arbeitsorganisation: Prozesse und Vorlagen, Dokumentation, technische Einarbeitung 
von neuen Mitarbeiter*innen und Ehrenamtlichen, Erstellung von Arbeits- und 
Ehrenamtsverträgen

 Vereinsverwaltung: Ansprechperson zum Vorstand, Durchführung der Vorstandssitzungen
und der jährlichen Mitgliederversammlung, rechtliche Fragen

 Unterstützung der Geschäftsstelle: organisatorische Tätigkeiten und strategische 
Entscheidungen

Folgende Qualifikationen und Kenntnisse sind für diese Stelle von Vorteil:

 Kenntnisse in Bilanzbuchhaltung und Controlling
 Erfahrungen im Umgang mit Open-source Betriebssystemen & Datenmanagement, 

Wordpress, Nextcloud und Mailverwaltung
 Grundkenntnisse im Vereinsrecht
 Hohe Eigeninitiative, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
 Kommunikationsstärke, hohe Sozialkompetenz und Teamfähigkeit
 Freude an der interdisziplinären Arbeit mit den unterschiedlichen Partner*innen und 

Mitarbeiter*innen im Haupt- und Ehrenamt
 Zeitliche Flexibilität (für Abend- und Wochenendtermine)
 Sehr gute PC- und Deutsch-Kenntnisse

Wir bieten

 Mitwirkung beim Aufbau einer innovativen, gemeinnützigen Organisation, um die Agrar- und
Ernährungswende in Freiburg und Region aktiv mitzugestalten

 Ein kleines, tatkräftiges, hauptamtliches Team und zahlreiche ehrenamtlich Aktive
 Arbeitsplatz im Haus des Engagements, Freiburg i. Br. und die Möglichkeit teilweise remote

zu arbeiten

Das Gehalt orientiert sich am TVöD12.

Ab 01.02.2024 wäre eine Ergänzung um eine 40%-Stelle in der Öffentlichkeitsarbeit möglich. Bei
Interesse bitte auf beide Stellen bewerben.

Wir freuen uns über deine Bewerbung bis zum 10.12.2023 an: info@ernaehrungsrat-freiburg.de 
Die Kennenlerngespräche werden voraussichtlich am 14./18./19. Dezember stattfinden.

Mehr zum Ernährungsrat Freiburg und Region: www.ernaehrungsrat-freiburg.de

https://ernaehrungsrat-freiburg.de/wp-content/uploads/2023/11/Stellenausschreibung_Oeffentlichkeitsarbeit_2024.pdf

