DRUDEL 11 E.V. L

Stellenausschreibung
Birofachkraft (m/w)

Der Jenaer Verein Drudel 11 sucht zum 01.08.2017 eine Burofachkraft (m/w) fur die Organisation des
Buros.

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgabenbereiche:

e Selbststandige Biroverwaltung- und Organisation

e Unterstltzung des Teams bei administrativen Aufgaben, insbesondere bei der
Projektabrechnung

e Unterstlitzung des Teams bei der Erstellung von Berichten, Prasentationen, Antrédgen und bei
der Akquise von Fordermitteln

e Unterstiitzung des Teams im Bereich Offentlichkeitsarbeit, u. a. Pflege Website, Erstellung
Newsletter, Vorbereitung von Veranstaltungen

e Unterstlitzung des Teams bei der Systemadministration, d.h. Anschaffung, Installation und
Wartung von Hard- und Software in Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern

Die Stelle erfordert insbesondere folgende Qualifikationen, Kompetenzen und Fahigkeiten:
e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Nachweis Uber entsprechende Fahigkeiten
e Organisationstalent
e Eigenstandige und selbstverantwortliche Arbeitsweise
e Sicheres und sozialkompetentes Auftreten
e Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Belastbarkeit
e Gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Windows, MS-Office inkl. Access, Outlook und
Internetrecherche
e Polizeiliches Fiihrungszeugnis ohne Eintragungen

Vergutung: Leistungsgerechte Verglitung in Anlehnung an TV6D
Die Stelle wird als Teilzeitstelle (30 Wochenstunden) angeboten.

Aussagekraftige Bewerbungen mit Lebenslauf und Arbeitszeugnissen senden Sie bitte bis 14.07.2017
— vorzugsweise per Mail (nur PDF) — an Frau Gopel: bewerbung@drudelll.de

Bei gewlnschter Riicksendung der Unterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und
frankierten Rickumschlages. Fahrtkosten kénnen nicht erstattet werden.
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