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Die Stiftung KuBZ und Umweltstation Abtei Waldsassen sucht zum nidchstmoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d) — unbefristet, Teilzeit im

Umfang von ca. 20 Wochenstunden

- Bereich Erwachsenenbildung, Umweltbildung, Bildung fiir
nachhaltige Entwicklung

Das Aufgabengebiet umfasst inshbesondere:

- Unterstiitzung bei der Planung, Konzeption und Durchfiihrung von Veranstaltungen,
Workshops, Bausteine fiir Schulkassen, Kinder- und Jugendgruppen, Kitas usw.

- Durchfiihrung allgemeiner administrativer Aufgaben wie Datenverarbeitung,
Dokumentenmanagement und Korrespondenz

- Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit

- Unterstiitzung bei der Weiterentwicklung der Bildungsangebote der Stiftung KuBZ und
Umweltstation Abtei Waldsassen

lhr Profil:

- Sie verflgen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder
eine vergleichbare Qualifikation.

- Sie verfligen Uber einen sicheren Umgang mit MS-Office Standardsoftware.

- Sie sind selbststandig, belastbar und zeichnen sich durch Organisationstalent aus.

- Sie sind kommunikationsstark und bringen Bereitschaft zur Teamarbeit mit.

- Sie sind bereit, sich in die Themenfelder Umweltbildung/Bildung fiir nachhaltige
Entwicklung einzuarbeiten und sich weiterzubilden.

- Sie sind bereit zur Arbeit an Abenden und an Wochenenden (Jahresarbeitszeitkonto).

- Sie sind offen fiir die Arbeit in einem multiprofessionellen Team.

- Sie sind begeistert fiir eine ganzheitliche Umweltbildung und Leben und Arbeiten im
Sinne der Nachhaltigkeit.
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Unser Angebot ist:

- wohl der schonste Arbeitsplatz in mitten des Kloster- und Naturerlebnisgartens in
Waldsassen.

- ein selbststandiges, anspruchsvolles, sinnstiftendes und sehr vielfiltiges Aufgabengebiet.

- eine Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeitmodelle.

- eine Bezahlung angelehnt an TvoD — und damit inbegriffen Jahressonderzahlungen,
Leistungspramie, 30 Tage Urlaub.

- eine partnerschaftliche und wertschatzende Zusammenarbeit im Team mit vielfaltigen
Gestaltungsmoglichkeiten und Freirdumen fir eigenverantwortliches Handeln und innovative
Ideen.

- eine gute Fort- und Weiterbildung, insbesondere im Bereich Bildung fiir nachhaltige
Entwicklung/Umweltbildung und damit verbundene Aufstiegschancen.

Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns iiber Ihre aussagekriiftige Bewerbung per E-Mail bis zum 31.03.2024 an
kubz@abtei-waldsassen.de.

Ansprechpartnerin:

Frau Johanna Hirtl
Basilikaplatz 2

95652 Waldsassen
Telefon: 09632/924910
kubz @abtei-waldsassen.de
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