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Die EVA Akademie ist die Bildungs- und Beratungsgesellschaft der Eisenbahn- und Verkehrs-
gewerkschaft (EVG). Unsere Angebote richten sich an gewerkschaftliche Vertrauenspersonen,
Betriebsrat:innen, Personalrat:innen, Arbeithnehmervertreter:innen in den Aufsichtsraten, Ju-
gend- und Auszubildendenvertretungen, Schwerbehindertenvertretungen sowie Teamer:in-
nen und Referent:innen, ehrenamtlich engagierte EVG-Mitglieder - und nicht zuletzt an alle
Kolleginnen und Kollegen, die an politscher Bildung, an gewerkschaftlicher Politik und persén-
licher Weiterbildung interessiert sind.

Neben den EVA - Bildungsgesellschaften gehoren auch die Vermogensverwaltungs-
gesellschaft der EVG GmbH und die GallusPark GbR zu den Beteiligungsgesellschaf-
ten der EVG.

Fur das Team der Geschaftsfiihrung der Bildungsgesellschaften und weiteren EVG -
Beteiligungsgesellschaften suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung im Biiro der Geschiftsfiihrung (m/w/d)
Aufgaben:

e Unterstltzung der Geschaftsfihrung bei allen Vorgangen des Tagesgeschafts

e Koordination der Korrespondenz der Geschaftsfiihrung in allen Angelegenheiten der
Gesellschaften

e Koordination der Terminplanung und Fiihren des Terminkalenders sowie die Organi-
sation von Reisen inkl. Buchungen fiir die Geschaftsfiihrung

* Koordination von Tagungen, Workshops und Sitzungen der Geschaftsfiihrung sowie
Gastebetreuung und eigenverantwortliche Planung und Umsetzung von Cateringleis-
tungen

e Eigenverantwortliches Filhren und Ablegen aller Vertrage der Gesellschaften sowie
weiterer Unterlagen der Gesellschaften (z.B. Beschllsse, Protokolle, Unterschriften-
mappen, Ablage- und Dokumentenmanagement)

e Vorbereitung und Teilnahme an Aufsichtsratssitzungen und Geschaftsfiihrersitzun-
gen, Erstellung von Unterlagen und Protokollen zu den Sitzungen

*  Wahrnehmung personaladministrativer Aufgaben (z.B. Unterstiitzung der GF bei der
Urlaubsplanung, der Durchfiihrung von Dienstreisen im Rahmen der Reisekostenre-
gelungen, dem Fihren der Personalakten und der Verwaltung von Honorarvertragen)

e Grundsatzverantwortung fir die interne Ausbildung der Bildungsgesellschaften (Aus-
bilderin)

¢ Allgemeine Biiro- und Organisationsaufgaben (wie z.B. Bestellungen, Werbemittel, Ein-
kauf, Koordination von Reparaturen, Verwaltung des Inventars)

e Bearbeitung des Posteingangs

e Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen innerhalb Deutschlands



Qualifikation:

Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder vergleichbare Berufserfahrungen
Sicherer Umgang mit der Standard-Software (Microsoft Office), Kenntnisse im Um-
gang mit Datenbank von Vorteil

Freundliches und verbindliches Auftreten

Hoher eigener Qualitdtsanspruch und ausgepragte Serviceorientierung
Ausgepragte Kommunikationskompetenz

Interesse an gewerkschaftlicher Organisationen und gewerkschaftlicher Bildungsar-
beit

Die Stelle ist in Vollzeit und unbefristet (vollzeitnahe Teilzeit ist moglich).

Hauptarbeitsort ist Berlin.

Die Stelle kann ab sofort besetzt werden.

Die Vergutung erfolgt entsprechend der Entgelttabelle der EVG-Bildungsgesellschaften. Die
Ausschreibungsfrist endet am 23.08.2022.

Vollstandige schriftliche Bewerbungen oder Riickfragen richten Sie bitte an die EVA Bildung &
Beratung GmbH, z.Hd. Anja Gerhardt, Reinhardtstr. 23, 10117 Berlin oder direkt per Email an
anja.gerhardt@eva-akademie.de.

Mitarbeiter:innen der EVG und deren Tochtergesellschaften kdnnen auf das Beifligen von be-

reits vorliegenden Unterlagen verzichten.



