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Begegnung. Beratung. Bildung.

]
Fahl Ev. Familienbildungsstatte Wolfsburg

Werde zum nachstmaglichen Zeitpunkt

A Bl Teil des Fabi-Teams als
s

£ Assistent*in der Geschaftsfiihrung

R (19,25 Wochenstunden)

e -

o~
[

Das sind Deine Aufgaben
v’ Fiihren und Uberwachen der Terminplanung
v" Schreiben von Berichten, Aktenvermerken und
Protokollen
v" Aktenflihrung, Bliroorganisation und -
verwaltung
v" Informationsbeschaffung, Auswertung und
Weiterleitung
v Sitzungen und Veranstaltungen vorbereiten,
organisieren und betreuen
v Erstellung, sowie Vor- und/oder Nachbereitung
von Unterlagen und Prasentationsfolien
v’ Gestaltung der Organisationsablaufe und
Verwaltungsprozesse der Fabi Verwaltung
v Bliroverwaltung und -organisation (u.a.
Telefondienst und Teilnehmer*innen- und
Kursleiter*innenbetreuung)

Was wir bieten

v’ eine unbefristete 19,25 Std.-Stelle

v’ eine vielfaltige und abwechslungsreiche
Tatigkeit

v Selbstandigkeit im eigenen Arbeitsbereich

v" eine enge Zusammenarbeit in einem
aufgeschlossenen Team

v ein familienfreundliches Arbeitsumfeld

v’ Fortbildungs- /Weiterentwicklungsmdglichkeiten

v’ eine Verglitung nach TV-L, Entgeltgruppe 6

Wir haben Interesse geweckt?

Dann bis 18.10.2024 aussagefahige Bewerbungsunterlagen
schicken an: Ev. Familienbildungsstatte (Fabi) | An der Christus-
kirche 3a | 38440 Wolfsburg | E-Mail: info@fabi-wolfsburg.de



