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Stellenausschreibung 
 

Der Landesjagdverband Sachsen e. V. (LJVSN) ist eine anerkannte Naturschutzvereinigung und vertritt als 
landesweite Dachorganisation die Interessen von Wild, Jagd und Natur. Weiter Informationen finden Sie auf 
www.ljv-sachsen.de. 
 
Für den ASP-Stützpunkt in Kamenz suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine 
 

Bürofachkraft (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
 

Unterstützung der Stützpunktmitarbeiter bei der Bearbeitung vielfältiger Themeninhalte, z. B. der Seuchenbe-
kämpfung der Afrikanischen Schweinepest. 
Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus einem breiten Spektrum aus Büroarbeitsbereichen.  
 

Im Speziellen: 
  

• befristeter Arbeitsvertrag bis 31.12.2024 mit 20 Stunden/Woche 

• Unterstützung des Koordinators Jagd, des Projektassistenten und der Jagdassistenten 

• Büroablage und Führung der Archivierung mittels PC 

• Unterstützung bei der Materialverwaltung und Ausgabe über PC 

• Mitwirkung bei der Materialbeschaffung, Angebotseinholung und Vorbereitung zur Auswertung 

• Organisation und Ausführung von Bürotätigkeiten 

• Postein- und -ausgang führen 

• Umsetzung des Sicherheitskonzeptes 
 

Ihr Profil: 
 

• abgeschlossene Ausbildung in einer Bürosachbearbeiter-Tätigkeit bzw. Kenntnisse in der Bürosachbe-
arbeitung 

• sichere Kenntnisse im Umgang mit der erforderlichen und notwendigen Bürosoftware- und -hardware, 
insbesondere Microsoft Office 

• strukturierte Arbeitsweise und Fähigkeiten 

• Teamfähigkeit, selbstständiges Arbeiten sowie Motivation, Engagement mit besonderem Interesse für 
Jagd, Wild und Natur 

 

Wir bieten: 
 

• vielfältige sachbezogene Aufgaben 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• ein hundefreundliches Büro 

 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe der Gehaltsvorstellungen und des frühestmöglichen 
Eintrittstermins richten Sie bitte zeitnah per E-Mail an den Geschäftsführer des LJVSN Herrn Martin Wißmann 
unter martin.wissmann@jagd-sachsen.de. 
Bei Fragen zur Stellenausschreibung wenden Sie sich bitte an Herrn Gunter Franke. E-Mail: gunter.franke@jagd-
sachsen.de; Telefon 03578 7799270. 
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