ver.di personal

Stellenmarkt [LBZ Baden-Wdurttemberg]

Stellen-Nummer:
2411 vZ-Stuttgart

Einsatzort
Landesbezirksverwaltung
Dienstsitz: Stuttgart

Ausschreibende Funktionseinheit
Landesbezirk Baden-Wiirttemberg

Bereich Status
ver.di-Zentrum — Standort Stuttgart MAIS
Stellenkurzbeschreibung Entgeltregelung *
Mitarbeiter*in mit erweiterten Sekretariatsaufgaben als Entgeltgruppe 4.2

Mitgliederbetreuer*in im ver.di-Zentrum

Vollzeit/Teilzeit Befristung Zu besetzen ab
1.0 unbefristet schnellstméglich
Erstausschreibung Bewerbungsfrist Frist verlangert bis
11.01.2024 25.01.2024

| Allgemeines:

Der Einsatz erfolgt in der Landesbezirksverwaltung, Dienstsitz ist Stuttgart, gem. 8§ 2 Ziffer 3
der GBV ,Entgeltsystem®.

Stellenbeschreibung / Aufgabenschwerpunkte

Die Mitgliederbetreuer*innen in den ver.di-Zentren sollen die Erstbearbeitung einer
abwechslungsreichen Bandbreite von Mitgliederanliegen gemaf AO-Handbuch per Telefon,
Post, Fax und E-Mail ibernehmen und die Félle bei Bedarf aufbereiten und an die richtige
Stelle weiterleiten. Ihr Tatigkeitsprofil umfasst Folgendes:

= Erstbearbeitung (d. h. Anliegenklarung und Auskunft auf der Stufe 1 gemaf des AO-
Handbuchs) samtlicher Mitgliederanliegen die telefonisch oder schriftlich (Post/Fax/E-
Mail) eingehen

- Kontakt mit ver.di-Mitgliedern pflegen, d. h. mit Mitgliedern telefonieren, schriftliche
Korrespondenz (E-Mail, Fax und Brief) eigenstandig bearbeiten und Kontakthistorie
im MBM-System pflegen

- Abgleich und Anderung der Kontaktdaten und weiterer Daten des Mitglieds in MBM
und MIBS vornehmen

- Abfragen von Beratungsbedarf seitens der Mitglieder

- Erteilen von Auskiinften (z. B. zu Leistungen, Tarifvertrdgen, Mitmachmadglichkeiten)

- Recherchetatigkeiten (z. B. Tarife, Informationsmaterial oder Veranstaltungen
finden)
- Den Versand von Materialien anstof3en

* gem. 88 4 und 7 GBV Entgelt gilt bei externer Einstellung bzw. je nach persdnlichen Voraussetzungen
eine abweichende Eingruppierung



- Bei Bedarf interne Rucksprache halten (z. B. mit Fachbereich bei Beitritt/
Arbeitgeberwechsel, wenn richtiger Betrieb oder Tarif nicht zugeordnet werden
kann)

= Weiterleitung von Anliegen an den*die richtige Ansprechpartner*in der Teams ,Beratung
& Recht® (Stufe 2), an den Fachbereich oder an den Bezirk

= Administrative Bearbeitung von Beitritts- und Austrittserklarungen in MIBS

= Administrative Bearbeitung der Beitragsruckstandsbearbeitung in MIBS

= Im Zusammengang mit den zuvor beschriebenen Aufgaben auch allgemeine
blroverwaltende Téatigkeiten, u. a.: Wiedervorlagen, Ablage, Auswertungen, Kopieren,
Materialbestellung, Versand von Informationsmaterial, Scannen von Mitgliederpost

| Anforderungsprofil

Insbesondere freuen wir uns tiber Bewerbungen von Kolleginnen und Kollegen, die folgende
Anforderungen erftillen:

= Praktische Erfahrungen bei der Betreuung und Information von Mitgliedern
= Grundlegende Kenntnisse der ver.di-Strukturen innerhalb des Landesbezirks
= Kommunikative und soziale Kompetenz

Anforderungen an Wissen und Kénnen

Fachkenntnisse und Fertigkeiten:

Sehr gute Fachkenntnisse und Fertigkeiten in den Bereichen Mitgliederbetreuung und -service
sowie der grundlegenden ver.di-Strukturen im Landesbezirk, erworben durch abgeschlossene
Berufsausbildung von mindestens drei Jahren oder vergleichbare Berufserfahrung

Vorausgesetzte fachliche Erfahrung in der Praxis:
3 bis 5 Jahre, insb. in der Betreuung und Information von Mitgliedern

Methodisches Kdnnen:
Grundlegende methodische Fahigkeiten, bezogen auf die Planung, Organisation und Koordination
der Arbeit

Informationstechnische Kenntnisse:

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (insb. Word, Excel und Powerpoint) und MIBS,
Bereitschaft sich mit entsprechender Qualifizierung in die neue MBM-Software, die neue
ACD-/Telefonie-Software und das neue Wissensmanagement-System einzuarbeiten

Anforderungen an soziale Fahigkeiten

Kommunikationsfahigkeit:
Einfihlungsvermdgen in Kommunikationspartner, Vermittlung einfacher fachlicher Inhalte, die sich
auf die Beantwortung routinemafiger Einzelfragen beschranken

Kooperationsfahigkeit:
Grundlegende Fahigkeiten fur eine konstruktive Zusammenarbeit im Arbeitsalltag

* gem. 88 4 und 7 GBV Entgelt gilt bei externer Einstellung bzw. je nach persdnlichen Voraussetzungen
eine abweichende Eingruppierung



Kritik- und Konfliktfahigkeit:
gute Fahigkeit, auf Kritik angemessen zu reagieren und Konflikte im Arbeitsalltag (auch mit
Mitgliedern) qualifiziert zu bearbeiten

Anforderungen an Verantwortung

Fachliche Verantwortung:

fur die weitgehend eigenstandige Bearbeitung von Standardauftragen innerhalb des durch das
digitale Arbeitsorganisationshandbuch und die fachliche Anleitung der (stellvertretenden)
Teamleitung vorgegebenen Rahmens

| Weitere Informationen

Frauen und Bewerber*innen mit einer Schwerbehinderung werden, wenn ihre Qualifikation dem
Anforderungsprofil entspricht, bevorzugt berucksichtigt.

Bewerbungen

Bewerbungen bitte an folgende Adresse schicken:

ver.di Landesbezirk Bawu
Personalabteilung
Theodor-Heuss-Str. 2/Haus 1
70174 Stuttgart
personal.bawue@verdi.de
Telefon 0711-88 7 88 250
Fax 0711-88 7 88 259



mailto:personal.bawue@verdi.de

