Verwaltungskraft (m/w/d) gesucht

Das Evangelische Bildungswerk-Oberfranken-Mitte e.V. sucht zum 15. September 2026 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

mit 50 % Beschaftigungsumfang (20 Wochenstunden), unbefristet

Das Evangelische Bildungswerk Oberfranken Mitte e.V. ist eine anerkannte Einrichtung der
Erwachsenenbildung. Mit einem vielfdltigen Bildungsangebot schaffen wir Raume fiir Begegnung,
Orientierung und lebenslanges Lernen. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte
und zuverlassige Verwaltungskraft.

lhre Aufgaben

Veranstaltungsmanagement einschlieSlich Dateneingabe und Datenpflege mit der Datenbank
Kiribati

Zustandigkeit fir Kassenfliihrung und Zahlungsverkehr

Telefonische Betreuung sowie Schriftverkehr mit Interessierten und Teilnehmenden
(Anmeldungen)

Versand und Koordination von Werbematerialien flir Vortrage, Workshops, Studienreisen,
Tagesfahrten und weitere Veranstaltungen

Vorbereitung und Nachbereitung eines zentralen Veranstaltungsraumes im Team
Ansprechpartner*in fir Besucherinnen und Besucher sowie Gemeindeglieder in der
Geschaftsstelle — personlich, telefonisch und per E-Mail

Unterstiitzung bei organisatorischen Aufgaben in Zusammenarbeit mit mehreren Kolleginnen
Projektbegleitung und Projektabrechnung einzelner Projekte (Kulturdolmetscher)

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Verwaltung, Bliromanagement oder eine
vergleichbare Qualifikation

Mehrjahrige Berufserfahrung im Verwaltungsbereich

Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in Word, Excel und Outlook, Kenntnisse in Canva
erwiinscht (Fortbildung maglich)

Ausgepragte Organisationsfahigkeit sowie eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise
Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

Bereitschaft zur Teilnahme an internen Fortbildungen

Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche sowie Identifikation mit den Werten und Zielen der
Evangelisch-Lutherischen Kirche

Das bieten wir lhnen

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team
Eine sorgfaltige Einarbeitungsphase

Verglitung nach TV-L, Entgeltgruppe 6

Zusatzliche betriebliche Altersversorgung

30 Urlaubstage pro Jahr

Zusatzliche arbeitsfreie Tage am 24. Dezember, 31. Dezember sowie am Buf- und Bettag
Einen Arbeitsplatz mit vielfdltigen Kontakten und Gestaltungsmaoglichkeiten im Bereich der
Erwachsenenbildung

RegelmaBige Fortbildungsangebote



Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.
Bewerbungsschluss: 21. Juli 2026
Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an:

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

95444 Bayreuth

Fur Rickfragen steht lhnen Nasim Konietzny unter 0921/56068-14 oder konietzny@ebw-
oberfranken-mitte.de, zur Verfligung

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eighung bevorzugt
beriicksichtigt.

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



