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Allgemeiner Deutscher
Fahrrad-Club

Der Allgemeine Deutsche Fahrrad-Club e. V. (ADFC) ist mit mehr als 240.000 Mitgliedern und Uber 500 regionalen Glie-
derungen die grofste Interessensvertretung von Radfahrer*innen weltweit. Er versteht sich als treibender Faktor fur die
Verkehrswende — fir mehr Lebensqualitat in den Stadten und fur eine klimafreundliche Mobilitdt. Aufserdem berdt er in
Fragen rund ums Rad, gibt Tipps zu Recht, Technik und Tourismus und engagiert sich politisch auf regionaler, nationaler
und internationaler Ebene fur die konsequente Forderung des Radverkehrs. Ein ehrenamtlicher Vorstand fUhrt den Ver-
band strategisch, unterstutzt von der hauptamtlichen Bundesgeschaftsstelle in Berlin-Mitte.

Die Abteilung Zentrale Dienste, Personal und IT verantwortet neben Office-Management, Telefonzentrale und Empfang
das Personalmanagement und die geschaftsstelleninterne IT-Infrastruktur. Sie berichtet an die Kaufmannische Bundes-
geschaftsfuhrerin des ADFC.

FUr die Bundesgeschaftsstelle suchen wir fur die Abteilung Zentrale Dienste, Personal und IT zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine:

Abteilungsleitung Zentrale Dienste, Personal und IT (w/m/d)

Ihre Aufgaben:
Sie gestalten die Prozesse im Office-Management inkl. Telefonzentrale und Empfang und gewahrleisten reibungs-
lose Ablaufe und eine optimale Unterstitzung der anderen Abteilungen.
Sie sorgen fur die professionelle Ausgestaltung des Personalmanagements, beraten die Fihrungskrafte in perso-
nalrelevanten Themenstellungen und arbeiten mit dem externen Lohnbiro zusammen.
Sie gewahrleisten eine Weiterentwicklung der IT-Infrastruktur und den stérungsfreien Betrieb der Systeme.
Sie entwickeln das Vertragsmanagement weiter und implementieren ein internes Reisemanagement.
Sie unterstitzen die Kaufmannische Bundesgeschaftsfuhrerin mit aussagekraftigem Reporting.
Sie steuern und koordinieren die personellen, finanziellen und sachlichen Ressourcen der Abteilung ergebnisorien-
tiert und effizient.
Sie fUhren das sechskdpfige Team der Abteilung ebenso kooperativ wie inspirierend und entwickeln die Kolleg:in-
nen entlang der Zielsetzungen und dynamischen Bedirfnisse des Verbands weiter.

Das sollten Sie mitbringen:

Sie verfugen Uber ein erfolgreich abgeschlossenes kaufmannisches Hochschulstudium oder eine vergleichbare
Qualifikation.

Sie verfugen Uber mehrjahrige Berufserfahrung in leitender Funktion. Sie haben ein ausgewiesenes und fundiertes
Verstandnis von Fihrung und Personalentwicklung.

Sie verfigen Uber vertrags- und arbeitsrechtliche Kenntnisse und fachliche Expertise in den Bereichen IT-Architek-
tur und IT-Infrastruktur.

Sie haben exzellente Kenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift.

Sie sind flexibel, belastbar und vertreten Ihre Anliegen diplomatisch und mit groRer Uberzeugungskraft.

Sie haben die Bereitschaft zu gelegentlichen Dienstreisen im Inland und gelegentlichen Einsatzen an Wochenen-
den und Abenden.

Wir bieten:

Mitarbeit am gesellschaftsrelevanten Boom-Thema Fahrrad in einem motivierten Team, das sich im Herzen Berlins
gemeinsam fur die Verkehrswende mit dem Rad einsetzt

Freundliche und kompetente Kolleg:innen und ein grofSartiges Team, das Ihnen gern flr Einarbeitung, Beratung
und laufenden Austausch zur Seite steht

Ein familienfreundliches Klima: flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten nach Absprache sind fir uns selbstver-
standlich

30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche und Ausgleich von Uberstunden. Der 24. und 31. Dezember sind freie Tage
Zusatzliche Leistungen wie Bezuschussung Jobticket, Jobrad oder Bildschirmarbeitsplatzbrille

Die Position ist unbefristet und umfasst 38 Wochenstunden. Wir sind gespannt auf Ihr individuelles Profil.

Wir wertschatzen Vielfalt und begrifSen daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht, Nationalitdt, ethnischer
und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.
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Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angaben zum Einstiegstermin und Ihren Gehaltsvorstellungen als
Bruttojahresgehalt per E-Mail bis zum 14.03.2025 an mailto: bewerbung@adfc.de (Stichwort: Abteilungsleitung Zentrale
Dienste, Personal und IT).
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