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Stellenausschreibung — Geschaftsfiuhrung (m/w/d)

Die RVZ Baddeckenstedt gGmbH sucht zum 01.03.2024 eine neue

Geschaftsfuhrung (m/w/d) im Nebenamt mit einer wéchentlichen Arbeitszeit von

zurzeit 10 Stunden (variabel). Die Vergutung betragt 1.500 € monatlich.

Ihre Aufgaben sind insbesondere:

- Verantwortliche Leitung des RVZ
- Vorgesetzte/r aller Beschéftigten
- Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Gesellschaftern

- Kaufmannische Leitung inkl. Abwicklung samtlicher Zahlungsvorgange

- Zusammenarbeit mit der Geschaftsfihrung des MVZ
- Einstellung und Entlassung von Beschaftigten.
- Abschluss von Pacht-, Miet- und Leasingvertragen

- Erstellung, Anderung- und Erweiterung von Konzepten zur Nutzung des RVZ

zusammen mit der RVZ-Managerin
- Aufgaben gemal § 10 des Gesellschaftsvertrages
- Vertretung der Gesellschaft

- vierteljahrliche Berichte an die Gesellschafterversammlung
- Informationspflicht gegeniiber der Gesellschafterversammlung

- Vorbereitung und Ausfiihrung der Entscheidungen und Beschliisse

- der Gesellschafterversammlung

- Gebaudeunterhaltung und Bewirtschaftung RVZ

- Abschluss von Versicherungen fur Gebaude und Betrieb

- Durchfuihrung von Ausschreibungen, Vergaben und
InvestitionsmalRnahmen

- Vorbereitung und Aufnahme von Krediten und Kassenkrediten

Liquiditatsplanung
- Erstellung der Wirtschaftsplane fir das RVZ und MVZ

- Vorbereitung/Mitwirkung bei der Erstellung der Jahresabschlisse fur beide

Gesellschaften

- Erstellung der Einladungen fir die Gesellschafterversammlungen beider

Gesellschaften.
- Protokollfiihrung in beiden Gesellschaften
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FiUr diese Aufgaben bringen Sie mit:

- eine Ausbildung oder Studium im verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
und entsprechende berufliche Erfahrungen in einer Fihrungsposition

- Flexibilitat hinsichtlich der Arbeitszeiten

- gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen

- sicherer Umgang mit der MS-Office-Standardsoftware, insbesondere Word
und Excel

- Durchsetzungsvermégen und Verhandlungsgeschick

- Fihrerschein der Klasse B

Wiinschenswert wéaren dariber hinaus:

- Kenntnisse im Projektmanagement

- Kenntnisse uber die Strukturen des Landkreises Wolfenbttel und der
Samtgemeinde Baddeckenstedt

- Erfahrungen in der Offentlichkeitsarbeit

Weitere Infos zum RVZ Baddeckenstedt finden Sie auf unserer Homepage.

Fur Fragen stehen Ihnen gern telefonisch oder per Mail der Sozialdezernent des
Landkreises Wolfenbuttel Herr Bernd Retzki (b.retzki@Ik-wf.de - 05331-84843) oder
der Samtgemeindeburgermeister Herr Frederik Brandt
(personalabteilung@baddeckenstedt.de - 05345-49840) zur Verfigung.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis spéatestens zum 24.11.2023 unter dem Stichwort —
,Geschaftsfuhrung® an personalabteilung@baddeckenstedt.de.

Wir erheben beziehungsweise verarbeiten lhre personenbezogenen Daten (eingereichten
Bewerbungsunterlagen) nach Art. 13 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Weitere
Informationen erhalten Sie unter: https://www.baddeckenstedt.de/Rathaus-
Politik/Stellenangebote/Datenschutzinformationen
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