‘6 J) HAUS DER RELIGIONEN

Zentrum fur interreligiése und
interkulturelle Bildung

WIR SUCHEN EINE:N

Sachbearbeiter:in fiir Biromanagement
als Assistenz des Vorstands des Hauses der Religionen e.V. (50%)

Der (ehrenamtliche) Vorstand des Hauses der Religionen leitet das Bildungszentrum
.Haus der Religionen - Zentrum fir interreligiése und interkulturelle Bildung” in
Hannover. Das Haus der Religionen ist ein interreligioses Pilotprojekt von bundesweiter
Bedeutung. Es ist national und international vernetzt.

lhre Aufgaben

> Allgemeine Sekretariatsaufgaben

> Pflegen und Uberwachen des Funktionspostfachs und der Kontaktdatenbank

> Terminplanung und Sitzungsmanagement/Facility Management

> Sachbearbeitung zur Unterstitzung des Vorstands, z.B. Rechnungen, Protokolle,
Organisation von Veranstaltungen, Dokumentation, Betreuung von Vermietungen,
Unterstiitzung bei Fundraising (Antrdge/Rechenschaftsberichte) und Offentlichkeits-
arbeit.

lhr Profil und lhre Kompetenzen

> Abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Blromanagement/
BlUrokommunikation oder gleichwertige Abschlisse

> Winschenswert ist eine mehrjahrige Berufserfahrung in einem Sekretariat.

Darlber hinaus verfligen Sie Gber folgende Fahigkeiten und Kompetenzen:

> Selbststandiges Arbeiten

> Lernbereitschaft, insbesondere im Feld der interreligiosen und interkulturellen
Kommunikation

> Freundliches und verbindliches Auftreten

> Gute mundliche und schriftliche Kommunikations- und Dokumentationsfahigkeit

> Fundierte Kenntnisse in den gangigen Anwendungen der MS-Office-Programme

> Teamfahigkeit, Organisationsfahigkeit, Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Belastbarkeit.

Fir die Arbeit ist das sichere Beherrschen der deutschen Sprache in Wort und Schrift
erforderlich (Sprachniveau C1 des GER). Personen, die ihren Schulabschluss an einer nicht
deutschsprachigen Einrichtung erworben haben, missen diese Sprachkenntnisse durch
ein entsprechendes Zertifikat nachweisen.

Wir bieten

> Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe in einem innovativen,
bundesweit beachteten Bildungszentrum

> Ein hoch motiviertes Team

> Eine attraktive Vergitung

> 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr bei einer 5-Tage-Woche

> Einen einzigartigen Ort zum Erwerb interreligioser und interkultureller Kompetenz.
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Hinweise und Werte

Die Eingruppierung erfolgt in Anlehnung an die Entgeltgruppe 07 TV6D. Die Teilzeitstelle
(zurzeit 50 %) ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt mit wochentlich 19,25 Stunden zu
besetzen. Wir kommen gern mit Ihnen UGber praktikable Arbeitszeitmodelle ins Gesprach.
Dabei erwarten wir, dass Sie bereit sind, gelegentlich auch Abendtermine zu betreuen.

Das Haus der Religionen finanziert sich wesentlich durch 6ffentliche Zuwendungen und
Drittmittel. Die Stelle muss daher zunéachst bis zum 31.12.2026 befristet ausgeschrieben
werden. Eine Verlangerung wird vom Vorstand angestrebt.

Das Haus der Religionen hat das Ziel, die Vielfalt der Bevélkerung auch im Haus
abzubilden. Es bietet Menschen unabhangig von ihrer religiésen, ethnischen, kulturellen
und sozialen Herkunft, ihres Alters, ihrer Behinderung sowie ihrer sexuellen oder
geschlechtlichen Identitat gleiche Chancen. Schwerbehinderte Menschen oder ihnen
gleichgestellte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung und Befdahigung bevorzugt
berucksichtigt. Wir bestarken insbesondere Menschen mit einer internationalen Biografie
sich zu bewerben.

FUr Rickfragen steht Ihnen zur Verfligung: Dr. Hamideh Mohagheghi, Tel. 0171-3482051.

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte mit lhrer vollstandigen und aussagefdhigen
Bewerbung bis zum 31.3.2025 per Mail an info@haus-der-religionen.de



