
  
Stellenausschreibung 
 
 
Der Sozialverband VdK ist mit über zwei Millionen Mitgliedern bundesweit und fast 9.000 
Mitgliedern in Mecklenburg-Vorpommern der größte gemeinnützige, unabhängige, 
überparteiliche Sozialverband in Deutschland. Er vertritt die gesellschaftlichen, politischen und 
insbesondere rechtlichen Interessen von Menschen mit Behinderungen, chronisch Kranken, 
Seniorinnen und Senioren, Patientinnen und Patienten gegenüber der Politik, Leistungsträgern 
und an den Sozialgerichten. 
 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams in unserer Zweiggeschäftsstelle Neubrandenburg 
einen 

Verwaltungsangestellten (m/w/d) 
als Urlaubs- und Krankheitsvertretung in geringfügiger Beschäftigung (Minijob) 

 
 
Ihre Tätigkeit umfasst vornehmlich: 

- den Schriftverkehr der Geschäftsstelle (Einreichen von Verfahren, Fertigen von 
Kurzbriefen, Schreiben an Mitglieder, Protokollführung) 

- die Aktenablage, Aktenverwaltung, Aktenführung 
- das Führen und Überwachen des Posteingangs und Postausgangs 
- die Terminplanung, -koordination und -überwachung 

 
Idealerweise verfügen Sie über: 

- Kenntnisse als Rechtsanwalts-, Sozialversicherungs-, Verwaltungsfachangestellte/r, 
Sekretär/-in oder aus einer vergleichbaren Ausbildung / Tätigkeit haben 

- Freude im Umgang mit Menschen sowie Einfühlungsvermögen 
- sehr gute Anwenderkenntnisse im gesamten MS-Office-Paket 
- eine sehr gute Büro- und Arbeitsorganisation 

 
Wir bieten Ihnen viele Vorteile, die Ihre berufliche und persönliche Entwicklung fördern: 

− ein tolles, sehr kollegiales und hoch motiviertes Team im Haupt- und Ehrenamt 
− eine anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit  
− einen sinnstiftenden Arbeitsplatz, bei dem Sie sich in einem stetig wachsenden 

Sozialverband für soziale Gerechtigkeit, Menschlichkeit und Solidarität einsetzen 
− selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
− flexible Arbeitszeiten 
− moderne Arbeitsmittel  

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer / Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins.  

 
Bitte senden Sie diese bis spätestens zum 30. August 2024 per E-Mail an: t.mache@vdk.de  
 
  Sozialverband VdK Mecklenburg-Vorpommern e. V. 

Landesgeschäftsführer Torsten Mache 
Wismarsche Straße 325 
19055 Schwerin 


