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Evangelische
Verwaltungsmitarbeiter Akademie
(m/w/d) ‘ 7 ) el

»,hegegnen. begeistern. bewegen.“

Diesen Auftrag mit dem Akademie-Team von 55 Kolleginnen und Kollegen wahrzunehmen — dazu laden wir Sie
als zukiinftiger Mitarbeiter (m/w/d) ein.

Wir suchen zum 1. Mérz 2024 sowie zum 1. Juli 2024 jeweils einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) mit einem
Beschaftigungsumfang von 50 %, derzeit 19,5 Wochenstunden. Die Stellen sind befristet auf zwei Jahre zu besetzen.

Wir bieten Ihnen ein professionelles Umfeld, in dem in Tagungen, Projekten und unter intensiver Netzwerkarbeit
die gegenwartigen gesellschaftlichen Transformationsprozesse in christlicher Perspektive begleitet werden.
Sie unterstiitzen unsere Studienleiterinnen und Studienleiter bei der Vorbereitung, der Durchfiihrung und der
Nachbereitung von Veranstaltungen.

lhre Aufgaben:
B Assistenz der Studienleitung
— Bliromanagement
— Abwicklung von Zuschiissen
— aktive Zusammenarbeit in der Konkretisierung der Tagungen (Sitzungen usw.)
B selbststandige Vor- und Nachbereitung von Tagungen und deren Durchfiihrung
— Teilnehmerverwaltung (Verpflegung, Zimmer, Anfragenbearbeitung)
— Rechnungslegung und -storno (Erstellung, Kontrolle)
— Referentenbetreuung (Honorarabrechnung, Verpflegung, Zimmer, Medien)
— Catering- & Raumbuchung inkl. Medien
— Erstellung und Einkauf der Seminarunterlagen und des Tagungsmaterials
— Betreuung der Veranstaltung
B Ubernahme von Gemeinschaftsaufgaben

Ihr Profil:

I Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunikation, Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)
oder vergleichbare Ausbildung

B einschlédgige Berufserfahrung in der Verwaltung

I fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office-Produkte)

B gute schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit

B Koordinations- und Kommunikationsfahigkeit

B flexibles Arbeiten

I freundliches und sicheres Auftreten

B Teamféhigkeit

B Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche in Deutschland

Unser Angebot:

I Anstellung und Vergiitung richten sich nach der Kirchlichen Anstellungsordnung (entsprechend TVaD), die
Stellen sind in Entgeltgruppe 7 bewertet

I alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des offentlichen Dienstes, z. B. betriebliche Altersvorsorge, vermdgens-
wirksame Leistungen und Urlaubsregelung iiber dem Mindesturlaub

B die Mitarbeit in einem offenen und engagierten Team

B gleitende Arbeitszeiten und Moglichkeit zur Arbeit im Homeoffice

Fiir inhaltliche Auskiinfte wenden Sie sich bitte an Frau Irmtraud Link, Telefon: 07164 79-252,
E-Mail: irmtraud.link@ev-akademie-boll.de. Anstellungsrechtliche Fragen richten Sie bitte an das Referat Personal,
Frau Simone Robert, Telefon: 0711 2149-309, E-Mail: simone.robert@elk-wue.de.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 047871 bis zum 14. Januar 2024
per E-Mail (maximal 2 pdf-Dateien) an personalmanagement@elk-wue.de oder auf dem Postweg an Evangelischer
Oberkirchenrat, Referat Personal, Postfach 10 13 42, 70012 Stuttgart.

Die Vorstellungsgesprache werden voraussichtlich am 19. Januar 2024 stattfinden. Fiir das Vorstellungsgesprach
werden gesondert Einladungen versendet.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden begriiBt.



