EVANGELISCHE
ERWACHSENENBILDUNG
NIEDERSACHSEN

Die Evangelische Erwachsenenbildung Niedersachsen (EEB) sucht fiir ihre Regionalstelle in Leer zum
01.09.2024

eine Verwaltungskraft (m/w/d) fir Biiro- und Verwaltungsmanagement
fiir eine Teilzeittatigkeit im Umfang von 50 % (19,25 Wochenstunden).

Die Stelle ist nicht befristet. Dienstort ist Leer.

lhre Arbeitsschwerpunkte:
*  Verwaltung von Bildungsveranstaltungen
* Telefon- und Mailkommunikation
* Blroorganisation
*  Sachbearbeitung einschlieBlich Rechnungswesen (einfache Buchfiihrung)
*  Gestaltung von Medien nach Vorlage (Prdsentationen, Einladungen und Flyer)

Unsere Wiinsche:

* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder Verwaltungsausbildung mit entsprechender
Berufserfahrung oder vergleichbare Kenntnisse

* Sicherer und routinierter Umgang mit MS-Office-Programmen
*  Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
* Organisationstalent, Sorgfalt, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und Flexibilitat

*  Positive und freundliche Ausstrahlung, sicheres Auftreten sowie Diskretion und
Verlasslichkeit
¢ winschenswert sind Kenntnisse der kirchlichen Strukturen

Wir bieten lhnen
* eineinteressante und vielseitige Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum

* ein engagiertes und motiviertes Team von Kolleginnen und Kollegen in der Regionalstelle in
Leer und in den weiteren Regionalstellen sowie der Geschaftsstelle der EEB Niedersachsen in
Hannover

Das Entgelt wird nach der Entgeltgruppe 6 des TV-L gezahlt. Daneben wird eine zusatzliche
Altersversorgung gewahrt. Wir setzen ein loyales Verhalten gegenliber der evangelischen Kirche
voraus. Von allen Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Pragung unserer Kirche
achten und im beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und férdern.

Richten Sie bitte Ihre Bewerbung per Mail und in einer Datei bis zum 04.08.2024 an
bewerbung.hkd@evlka.de

Die Bewerbungsunterlagen werden sechs Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet.
Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen gern die Leiterin der EEB Niedersachsen,

Ulrike Koertge, Tel. 0511 / 1241 - 413. Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Website:
www.eeb-niedersachsen.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



