
Der Verband der Kleingärtner in Eisenach und im Wartburgkreis e.V. sucht zum 

15.08.2024 oder späteren nächstmöglichen Zeitpunkt 

einen Sachbearbeiter* in der Geschäftsstelle 
in Teilzeit, 20 Wochenstunden 

Der Verband der Kleingärtner in Eisenach und im Wartburgkreis e.V. ist eine Vereinigung zur För-
derung der Kleingärtnerei in der Wartburgregion. Zurzeit sind 68 Kleingärtnervereine mit ca. 2.700 
verpachteten Parzellen Mitglied im Verband. Unser ureigenes Ziel ist die Erhaltung der Kleingarten-
anlagen als grüne Lungen der Kommunen. 
 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen u.a. folgende Tätigkeiten: 

• Führung der Geschäftsstelle (Büroorganisation und -kommunikation, Vormerken und Über-

wachen von Terminen, Anfertigung von Korrespondenzen einschließlich Verwaltung des 

Schriftgutes, allgemeine Verwaltungsarbeiten) 

• Kundenservice in der Geschäftsstelle während der Öffnungszeiten  

• Teilnahme an den und Protokollierung der monatlichen Verbandsvorstandssitzungen, der 
halbjährlichen Gesamtvorstandssitzungen und anderen zentralen Veranstaltungen des Ver-
bandes 

• Unterstützung bei der Buchhaltung 
 
Was wir von Ihnen erwarten: 

• Sicherer Umgang mit dem PC (MS Office) 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

• Selbstständiges Arbeiten 

• Sorgfalt und Zuverlässigkeit  

• Teamgeist  

• Bereitschaft zur Weiterbildung 

• Mitglied in einem Kleingärtnerverein (nicht Bedingung) 

• Interesse an kleingärtnerischen Belangen, Umweltschutz, Naturschutz 
 
Was Sie von uns erwarten dürfen:  

• eine interessante und abwechslungsreiche Arbeit 
• eine leistungsgerechte Entlohnung 
• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis, nach Probezeit 
• Unterstützung in der Einarbeitungszeit 
• 6 Wochen Urlaub 
 

Unsere Geschäftsstelle ist geöffnet Dienstag von 10:00 bis 17:00 Uhr und Donnerstag von 10:00 bis 
16:00 Uhr. Die verbleibende Arbeitszeit kann individuell abgesprochen werden. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich! 
 

Verband der Kleingärtner in Eisenach 
und im Wartburgkreis e.V. 

z. Hd. Herr Werner 
Stedtfelder Straße 140 
bewerbung@kgvesa.de 

 

Aus Kostengründen wird darum gebeten jegliche Bewerbungsunterlagen in Kopie einzureichen, 

eine Bewerbungsmappe ist nicht erforderlich. Nicht berücksichtigte Bewerbungsunterlagen werden 

ordnungsgemäß vernichtet. Bei gewünschter Rücksendung ist ein ausreichend frankierter und 

adressierter Rückumschlag beizulegen. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht 

erstattet. 

 



* Die Bezeichnung gilt für alle Geschlechter 


