Biuirokraft
(m/d/w)

gesucht

Du moéchtest dich beruflich neu orientieren und dich dabei fir eine gemeinnitzige
Organisation engagieren? Du blihst auf, wenn es Dinge zu organisieren und zu koordinieren
gibt? Du arbeitest zuverladssig und selbstandig? Dann bist du vielleicht genau die oder der
Richtige fur uns!

Fr unser Buro im Buddhistischen Stadt-Zentrum Hamburg e. V. suchen wir zum
nachstmaglichen Termin eine

Biirokraft (m/w/d) fir ca. 8 -10 Stunden pro Woche, bei flexibler Arbeitszeit.
Die Stelle ist sowohl in festangestellter Teilzeit, als auch auf selbstandiger Basis moglich.
Deine Aufgaben:

e Zuverlassig bildest du mit unserer Geschaftsflihrerin die Schnittstelle zwischen den
Vereinsmitgliedern, ehrenamtlich Aktiven, Dienstleisterinnen, Mieterinnen,
Veranstalterinnen und Nachbarlnnen.

e Neben allgemeinen Birotatigkeiten gehort zu deinen Aufgaben die administrative
Vor- und Nachbereitung interner Veranstaltungen, inklusive die Organisation der
damit verbundenen Werbeaktivitaten.

Was solltest du mitbringen?
e Du bist offen flr neue Aufgaben und magst den Umgang mit Menschen.

o Du arbeitest eigenverantwortlich und bringst dich mit Engagement und eigenen Ideen
ein.

e Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen und Internet.
e Social-Media-Aktivitaten sind kein Neuland fur dich.
o Idealerweise verfligst du Uber ein Basis-Verstandnis der buddhistischen Lehre.

e Du bist bereit, gelegentlich an Vereinsveranstaltungen auflerhalb der Blrozeiten
teilzunehmen und dich aktiv einzubringen.

Du erhaltst bei uns die Chance, dich in einem vielseitigen Tatigkeitsgebiet engagiert
einzubringen und Verantwortung zu Ubernehmen.

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann zdgere bitte nicht! Wir freuen uns Uber deine
Online-Bewerbung mit frihestmodglichem Eintrittstermin an buero@lkw-hh.de.
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