“1 Architekten flr
Krankenhausbau und
Gesundheitswesen

Der Verein Architekten fir Krankenhausbau und Gesundheitswesen e.V. [AKG) sucht ab 01. Januar 2023 eine
Geschaftsstellenleitung (m, w, d) fiir 30 Stunden pro Woche, unbefristet.
Sitz der Geschaftsstelle ist Noldnerstrafle 16 in 10317 Berlin.

STELLENAUSSCHREIBUNG

Der AKG e.V. ist ein Zusammenschluss von Architektinnen und Architekten, die auf dem Gebiet des Kranken-
hausbaus und Gesundheitswesen tatig sind. Die Geschaftsstelle unterstiitzt den Vorstand in der operativen Lei-
tung, besonders bei Organisations- und Verwaltungsaufgaben. Sie ist erster Ansprechpartner des Vereins, erle-
digt alle tagtaglich anfallenden Anfragen, regelt Post- und E-Mail-Verkehr sowie Telefonate und kiimmert sich
eigenverantwortlich um alle Verwaltungsaufgaben.

Zu den Aufgaben der Geschéftsstelle gehoren u.a.:

- Durchfiihrung der Offentlichkeitsarbeit zusammen mit dem Vorstand

- Vor-und Nachbereitung der Mitgliedertreffen, Vortragsveranstaltungen, Mitgliederversammlungen, Wahlen
- in enger Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem jeweils verantwortlichen Vorstandsmitglied

- Vor- und Nachbereitung der Vorstandssitzungen sowie Protokollfiihrung

- Mitgliederbetreuung/-verwaltung (Daten, Anfragen, Bescheinigungen, Statistiken, Internet, Rundmails)

- Buchhaltung, Rechnungen stellen/liberweisen, Abstimmung mit der Schatzmeisterin und dem Steuerbiiro,
Monatsabrechnungen, div. Finanzlisten zu Projekten und Veranstaltungen fiihren sowie Kontakt zu Bank, Fi-
nanzamt, Amtsgericht

- Betreuung bzw. Koordination Website

Sie Gberzeugen durch:

- eine verwaltungstechnische oder kaufmannische Ausbildung, jedoch nicht zwingend
- selbstandiges Arbeiten in Riicksprache mit dem Vorstand

- gute EDV-Kenntnisse fur aktuelle Office- und Internetanwendungen

- Aufgeschlossenheit fur digitale Prozesse und Social Media

- sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englisch ware von Vorteil
- gute Organisationsstruktur

- Identifikation mit den Zielen und Werten des AKG e.V.

- Kooperations- und Teamfahigkeit

- Sorgfalt, Zuverlassigkeit und Flexibilitat

Ein Bezug zur Architektur ware von Vorteil.

Wir bieten lhnen:

- eine abwechslungsreiche und selbstandige Tatigkeit

- ein werteorientiertes Arbeitsumfeld und ambitionierte Vereinsmitglieder

- Moglichkeit zur Arbeit im Homeoffice

- Moglichkeit der Weiterentwicklung eigener Kompetenzen und Weiterbildung

Die Anstellung erfolgt ab 01. Januar 2023 und ist unbefristet mit einem Beschaftigungsumfang von 30 h in der
Woche. Bitte schicken Sie lhre aussagekraftige Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen per E-Mail bis
zum 02. September 2022 an die Geschaftsstelle Berlin:

Vorsitzender: Herr Dipl.-Ing. Architekt BDA Marc Rehle
Schatzmeisterin: Frau Dipl.-Ing. Architektin BDA Renée Moser

Architekten fiir Krankenhausbau und Gesundheitswesen e.V. (AKG)
Noldnerstrafle 16, 10317 Berlin

T: 030-2007 3663

akgldakg-architekten.de

www.akg-architekten.de



