
 
 

 

 

 

Verwaltungsassistenz in der hoop Kirche (campusübergreifend)  

Die hoop Kirche KdöR sucht zum nächstmöglichen Termin eine Assistenz für den 
Verwaltungsbereich. Die Stelle ist zunächst für den Umfang von durchschnittlich 
10 Std. pro Woche im Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung für ein Jahr 
befristet. Arbeitsort ist Bremen, Dienstreisen zu den anderen Campussen in 
Achim, Bremerhaven und Verden werden gelegentlich anfallen.  

Die Assistenz soll den Verwaltungsleiter entlasten. Je nach persönlicher 
Begabung gehört zu den Aufgaben:   
 

- Korrespondenz/ Kommunikation mit Behörden & Firmen 
- Terminkoordination, Vor- & Nachbereitung 
- Administrative & repetitive Aufgaben wie Protokolle, Rechnungen, Ablage, 

Datenverarbeitung & -bereinigung 
- Unterstützung/ Ergänzung/ Führung der Hausmeister 
- Organisation wiederkehrender Prüfungen  
- Fahrzeug-Management 
- Gewinnung & Führung von Ehrenamtlern 
 

Das gesuchte Profil beinhaltet: 
- Verständnis für technische Zusammenhänge 
- Organisationstalent & Improvisationsfähigkeit 
- Sehr gute Kommunikationsfähigkeit 
- Empathie 

 
Wenn du die Fähigkeit hast, in komplexen Situationen den Überblick zu behalten 
und Lust hast, mit uns Kirche zu bauen, schick deine Bewerbung an 
christin.linke@hoop.de 

Ansprechpartner für Rückfragen: Christin Linke (Tel.: 0421-8094014) 


