ALLIANZ ¢

B303+

Fur die Geschéftsstelle des eingetragenen Vereins Allianz B303+ wird zum néachstmdglichen Zeitpunkt im
Rahmen einer Integrierten Landlichen Entwicklung eine

Assistenzkraft (m/w/d) in Teilzeit (19,5 Std./Woche)

fur die Elternzeitvertretung und dartiber hinaus gesucht, befristet bis 30.11.2028. Eine Weiterbeschaftigung
wird angestrebt. Der Arbeitsort ist Sonnefeld.

Ihre Aufgaben:
e Unterstitzung der ILE-Umsetzungsbegleitung
e Mithilfe bei der Abwicklung von Projekten
e Verwaltungstéatigkeiten und Buroorganisation (z.B. Finanzorganisation, Beschaffung, Ablage)
¢ Organisation, Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen und Sitzungen
e Mitwirken bei Offentlichkeitsarbeit und Marketing (z.B. Pflege der Webseite und Social Media,
Erstellen von Flyern, Plakaten, Pressemitteilungen)

Ilhre Qualifikationen:

e Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich, in der Verwaltung oder
im Blromanagement
Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Word, PowerPoint und Excel
Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

¢ Interesse an regionaler Entwicklung und Freude an der Arbeit fir den landlichen Raum

e Sichere schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit in deutscher Sprache

e Berufserfahrung in vergleichbaren Tatigkeitsfeldern sowie Kenntnisse in Offentlichkeitsarbeit sind von
Vorteil

o PKW:-Fuhrerschein und die Bereitschaft, den privaten PKW fir Dienstfahrten zu nutzen

e Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und zur Einarbeitung in neue Aufgabengebiete

Wir bieten:
e Moglichkeit zu eigenverantwortlicher Arbeitsweise
e Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kleinen Team
e Vergutung in Anlehnung an EG 5 TV6D
¢ Flexibles Arbeiten nach Absprache, Mdglichkeit zum Arbeiten im Homeoffice

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe des frilhestmoglichen Eintritts-
zeitpunkts elektronisch als PDF-Datei bis zum 21.05.2025 an die Geschéftsstelle des Vereins. E-Mail:
miriam.mai@allianz-b303plus.de Telefonische Auskinfte erteilt hnen Frau Miriam Mai, Tel. 09562/4006-150.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, kénnen nicht Gbernommen werden. Die

Bewerbungsgesprache sind fur 26. und 27. Mai 2025 geplant.
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