
 

 
Das Landeskuratorium der Erzeugerringe für tierische Veredelung in Bayern e.V. (LKV) sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt in der Zentrale in München eine 
 

Sekretärin für das GF-Büro (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit  
(28,07 Stunden bis 40,10 Std./Woche) 
 
Ihr Aufgabenschwerpunkt: 
 

• Organisation des Sekretariats incl. Verwaltung und Registratur von Schriftgut 
• Bearbeitung von Emails sowie ein- und ausgehender postalischer Korrespondenz  
• Bearbeitung des Posteingangs incl. Verteilung 
• Vermittlungsdienst (Telefonzentrale) 
• Vorbereitung von Besprechungen, Mitgliederversammlungen, etc., incl. Einladungen 
• Organisation von Betriebsfeiern  
• Überwachung der Terminplanung des Geschäftsführers  
• Vorbereitung und Organisation von Dienstreisen für den Geschäftsführer 
• Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe von Büromaterial 
• Führen von Geburtstags- und Jubiläumslisten sowie termingerechte Bekanntgabe von  

Jubiläen durch Aushang; Organisation der Jubiläumsfeiern sowie Einladungen (Inhalt, 
Form, Darstellung), eigenständig, selektiert und formatiert 

• Erstellung von Protokollen 
 

Ihr Profil: 
 

• abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungsbereich 
• selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
• freundliches aufgeschlossenes Wesen  

 
Wir bieten: 
 

• abwechslungsreiche und herausfordernde Aufgaben sowie  
• ein erfahrenes, dynamisches und kollegiales Team 
• leistungsgerechte Bezahlung (Anlehnung an TV-L) 
• ein modernes, innovatives Arbeitsumfeld mit sehr guter Verkehrsanbindung  

(S-Bahnstation Laim 5 Min. entfernt, Autobahnanschluss 5 Min.) 
• arbeitgeberfinanzierte Zusatzversorgung (ZVK) 
• Fahrtkostenerstattung für die Fahrt zwischen Wohnung und Arbeitsstätte  
• flexible Arbeitszeitregelung, 30 Tage Jahresurlaub   
• arbeitgeberfinanzierte Beihilfeversicherung  

 
Vorabinformationen erteilt Ihnen gerne Ernest Schäffer unter Tel. 089/544 348-16. 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an  
bewerbung@lkv.bayern.de oder postalisch an 
 
LKV Bayern e.V.  
Personalabteilung  
Landsberger Straße 282 
80687 München 

mailto:bewerbung@lkv.bayern.de

