
Die Deutsche Jugendfeuerwehr im Deutschen Feuerwehrverband e.V. betreut ca. 240.000 Mitglieder bun-
desweit und gehört damit zu den großen Jugendverbänden in Deutschland. Die Unterstützung der einzel-
nen Landesverbände, Lobbyarbeit, Fördermittelabwicklung, Organisation und Betreuung einzelner Veran-
staltungen, sowie administrative Bereiche sind Aufgaben, die wir in einem kleinen Team im Bundesjugend-
büro in Berlin erledigen. 
Die Deutsche Jugendfeuerwehr gibt monatlich die Mitgliederzeitung „Lauffeuer“ heraus. 
Für die Abonnent/innenverwaltung suchen wir  
 
ab 1. Oktober 2008  
 

eine Verlagskauffrau / einen Verlagskaufmann 
                                oder 
eine Bürokauffrau / einen Bürokaufmann 

(geringfügig beschäftigt) 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst alle administrativen Sekretariatsarbeiten wie: 

• Allg. Schriftverkehr 

• Kund/innenbetreuung 

• Rechnungsbearbeitung (Faktura –Ausdruck der monatlichen Jahres-Abo-Rechnungen) 

• Adressrecherche und Adressenänderungsdienst 

• Bearbeiten von Kündigungen und Reklamationsbearbeitung 

• Reporting 

• Stete Aktualisierung und Pflege der Daten im Programm InfoUnit 

• Verwaltung der allgemeinen Büroablage 

• Versandsteuerung 
 
Das sollten Sie mitbringen: 

• Wünschenswert ist eine abgeschlossene Ausbildung als Verlagskauffrau / Verlagskaufmann 

• Selbständige, flexible sowie service- und kundenorientierte Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS Office, Internet  

• Grundkenntnisse in Buchhaltung 

• Bereitschaft zur Einarbeitung in Datenbanksoftware und Verlagssoftware 
 
Das bieten wir: 

• Vielseitige, interessante Aufgaben 

• Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz 

• Eine Vergütung auf 400 - Euro-Basis 

• Ein hoch motiviertes junges Kolleg/innenteam 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen per 
Mail (als pdf) an bewerbung@jugendfeuerwehr.de oder postalisch, mit einem frankierten Rückumschlag, bis 
spätestens 15.08.2008 an die: 
 
Deutsche Jugendfeuerwehr 
im Deutschen Feuerwehrverband e.V. 
Martina Müller 
Bundesjugendreferentin 
Reinhardtstr. 25 
10117 Berlin 


