
VerwaltungskraŌ (m/w/d) gesucht 
Das Evangelische Bildungswerk-Oberfranken-MiƩe e.V. sucht zum 15. September 2026 eine 

VerwaltungskraŌ (m/w/d) 

mit 50 % BeschäŌigungsumfang (20 Wochenstunden), unbefristet 

Das Evangelische Bildungswerk Oberfranken MiƩe e.V. ist eine anerkannte Einrichtung der 
Erwachsenenbildung. Mit einem vielfälƟgen Bildungsangebot schaffen wir Räume für Begegnung, 
OrienƟerung und lebenslanges Lernen. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte 
und zuverlässige VerwaltungskraŌ. 

Ihre Aufgaben 

 Veranstaltungsmanagement einschließlich Dateneingabe und Datenpflege mit der Datenbank 
KiribaƟ 

 Zuständigkeit für Kassenführung und Zahlungsverkehr  
 Telefonische Betreuung sowie SchriŌverkehr mit Interessierten und Teilnehmenden 

(Anmeldungen) 
 Versand und KoordinaƟon von Werbematerialien für Vorträge, Workshops, Studienreisen, 

Tagesfahrten und weitere Veranstaltungen 
 Vorbereitung und Nachbereitung eines zentralen Veranstaltungsraumes im Team 
 Ansprechpartner*in für Besucherinnen und Besucher sowie Gemeindeglieder in der 

GeschäŌsstelle – persönlich, telefonisch und per E-Mail 
 Unterstützung bei organisatorischen Aufgaben in Zusammenarbeit mit mehreren Kolleginnen 
 Projektbegleitung und Projektabrechnung einzelner Projekte (Kulturdolmetscher) 

 

Das bringen Sie mit 

 Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Verwaltung, Büromanagement oder eine 
vergleichbare QualifikaƟon 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Verwaltungsbereich 
 Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in Word, Excel und Outlook, Kenntnisse in Canva 

erwünscht (Fortbildung möglich) 
 Ausgeprägte OrganisaƟonsfähigkeit sowie eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit und KommunikaƟonsstärke 
 BereitschaŌ zur Teilnahme an internen Fortbildungen 
 MitgliedschaŌ in einer christlichen Kirche sowie IdenƟfikaƟon mit den Werten und Zielen der 

Evangelisch-Lutherischen Kirche 
Das bieten wir Ihnen 

 Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle TäƟgkeit in einem engagierten Team 
 Eine sorgfälƟge Einarbeitungsphase 
 Vergütung nach TV-L, Entgeltgruppe 6 
 Zusätzliche betriebliche Altersversorgung 
 30 Urlaubstage pro Jahr 
 Zusätzliche arbeitsfreie Tage am 24. Dezember, 31. Dezember sowie am Buß- und BeƩag 
 Einen Arbeitsplatz mit vielfälƟgen Kontakten und Gestaltungsmöglichkeiten im Bereich der 

Erwachsenenbildung 
 Regelmäßige Fortbildungsangebote 



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

Bewerbungsschluss: 21. Juli 2026 

BiƩe senden Sie Ihre aussagekräŌigen Bewerbungsunterlagen an: 

Evangelisches Bildungswerk Oberfranken-MiƩe e.V. 
Ludwigstr. 29  

95444 Bayreuth 

Für Rückfragen steht Ihnen Nasim Konietzny unter 0921/56068-14 oder konietzny@ebw-
oberfranken-miƩe.de, zur Verfügung  

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichƟgt. 

Wir freuen uns auf Menschen, die ihre organisatorischen Fähigkeiten mit Freude an Bildung, 
Begegnung und Zusammenarbeit verbinden und unser Team bereichern möchten. 

 


