STELLENAUSSCHREIBUNG @
PERSONLICHEASSISTENZ @

KONDITIONEN

Einstieg: ab sofort,
spatestens zum 1.3.2026

Umfang: 9 Wochenstunden

Arbeitsvertrag als MiniJob

ANFORDERUNGEN
vorzugsweise eine kaufmannische
Ausbildung

Organisationstalent &
Improvisationsfahigkeit

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit
Gute Englischkenntnisse in Wort &
Schrift

Umgang mit Microsoft Office &
ChurchTools

KONTAKT

Bewerbung und Rickfragen an
bewerbung@hoop.de

AUFGABEN & VERANTWORTLICHKEITEN

Terminkoordination & -vorbereitung
Vorbereitung & Planung von Events

Korrespondenzen (Mail, Brief, Telefon,
Messenger)

Jahres- und Quartalsplanung

Rechnungsadministration,
Rechnungsstellung und kleinere
buchhalterische Tatigkeiten

Organisatorisch Ansprechpartner am
Campus

Anleitung von Praktikanten/innen

Datenpflege (in ChurchTools)
* Veranstaltungen & Dienste anlegen
e Dienstplane schreiben und flillen
e Ablaufplane pflegen
Raumplanung
Statistiken auswerten & aufbereiten
Gottesdienstanmeldungen
administrieren
e Allgemeine Datenpflege

Vertretung der Kollegen im Gemeindebliro

WIRBIETEN

Einen attraktiven Arbeitsplatz mit
Gestaltungs-und
Weiterbildungsmaoglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten und Mdglichkeit zu
mobilem Arbeiten

6 Wochen Erholungsurlaub

Kollegiales Umfeld in einer dynamischen
Kirche mit mehreren Standorten



