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Forum Nachhaltige Geldanlagen

Assistenz der Geschéftsfiihrung beim Forum Nachhaltige Geldanlagen e.V.

Rechnungen stellen und Rechnungsregister pflegen machst Du mit Leichtigkeit? Du hast Erfahrung
mit vorbereitender Buchhaltung? Du interessierst Dich fur Nachhaltigkeit und Finanzen? Du mochtest
Teilzeit (20h) in einem kleinen, engagierten Team im Herzen von Berlin arbeiten?

Dann bewirb Dich als Assistenz der Geschaftsfihrung beim Forum Nachhaltige Geldanlagen!

Das FNG - Forum Nachhaltige Geldanlagen e.V., der Fachverband fur Nachhaltige Geldanlagen in
Deutschland, Osterreich und der Schweiz, reprasentiert rund 200 Mitglieder, die sich fir mehr
Nachhaltigkeit in der Finanzwirtschaft einsetzen. Dazu zahlen Banken, Kapitalanlagegesellschaften,
Ratingagenturen, Finanzberaterinnen, wissenschaftliche Einrichtungen und Privatpersonen.

Wir fordern den Dialog und Informationsaustausch zwischen Wirtschaft, Wissenschaft und Politik
und setzen uns seit 2001 fur verbesserte rechtliche und politische Rahmenbedingungen fur
nachhaltige Investments ein. AuBerdem veroffentlichen wir den Marktbericht Nachhaltige

Geldanlagen fir Deutschland und Osterreich und bieten mit unserer Weiterbildung einen
kompakten und fundierten Einstieg in das Thema Nachhaltige Geldanlagen. Wir geben die FNG-

Nachhaltigkeitsprofile heraus und haben das FENG-Siegel fir nachhaltige Investmentfonds
entwickelt. Das FNG ist auBerdem Griindungsmitglied des europaischen Dachverbandes Eurosif.

Zur Verstarkung unserer Geschéftsstelle in Berlin suchen wir ab sofort eine Assistenz der
Geschéftsfiihrung in Teilzeit (20h/Woche). Deine Aufgaben:

Vorbereitende Buchhaltung
e Rechnungsstellung, Erinnerungs- und Mahnwesen
e Eingangs- und Ausgangsrechnungsregister
e Vorbereitungen Jahresabschluss und Kassenpriifung

Weitere Aufgaben
e Blroorganisation (zB. Post, Bestellungen, Kommunikation mit Hausverwaltung und
Dienstleistern)
e Administrative  Unterstitzung, insbesondere bei der Weiterbildung «Nachhaltige
Geldanlagen»
¢ Unterstutzung bei der Pflege der Webseite
e Troubleshooting im Biroalltag

Anschrift: Kontakt: Vereinsdaten:
Motzstralle 3 5F Tel:  +49(0)30 629379980 USt.-IdNr. DE 247746987
10777 Berlin E-Mail: office@forum-ng.org Amtsgericht Frankfurt am Main

Web: www.forum-ng.org Vereinsregister: 12134


https://fng-marktbericht.org/
https://fng-marktbericht.org/
https://www.forum-ng.org/de/weiterbildung-nachhaltige-geldanlagen
https://www.forum-ng.org/de/fng-nachhaltigkeitsprofile
https://www.forum-ng.org/de/fng-nachhaltigkeitsprofile
https://www.forum-ng.org/de/qualitaet-und-standards/fng-siegel
https://www.eurosif.org/

Dein Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (idealerweise als
Burokauffrau/Burokaufmann) oder entsprechende Berufserfahrung

Erfahrung mit vorbereitender Buchhaltung

Ausgepragtes Engagement, selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise sowie
ein besonderes Mal} an Verantwortungsbewusstsein und die Fahigkeit im Team zu arbeiten
Flexibilitat und Hands-On Mentalitat beim Losen von Herausforderungen

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office; Typo 3 wlinschenswert

Deutsch auf C1 Niveau, Englischkenntnisse auf B2 Niveau

Erfahrung im Vereins- und/oder Verbandswesen winschenswert

Interesse an finanzwirtschaftlichen/ nachhaltigkeitspolitischen Themen und Verbandsarbeit

Unser Angebot

unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 30 Tagen Jahresurlaub

flexible Arbeitszeiten und teilweise Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
abwechslungsreiche Tatigkeit in einem ambitionierten Fachverband

Mitarbeit in einem engagierten Team und eine angenehme Arbeitsatmosphare
die Moglichkeit, zu einer nachhaltigen Finanzwirtschaft beizutragen

Beginn: ab sofort / nach Vereinbarung
Vergiitung: nach Vereinbarung
Arbeitsort: Berlin (Buro am Nollendorfplatz)

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung - bis spatestens 22. April 2025 gerne per E-Mail an Verena
Menne (menne@forum.ng.org). Bewerbungen werden laufend gesichtet und Gesprache gefiihrt.

Weitere Informationen zum FNG findest Du unter: www.forum-ng.org

Wir wertschatzen Vielfalt und freuen uns tber jede Bewerbung - unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie
sexueller Orientierung und Identitat.
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