/ ZENTRUM FUR

MISSION UND OKUMENE
Nordkirche weltweit

Das Zentrum fur Mission und Okumene — Nordkirche weltweit
sucht zum 1. April 2024
eine Assistenz der Geschaftsfuhrung fur Finanzen und Verwaltung (m/w/d)

Wir suchen Sie als Verstarkung als Assistenz in unseren Bereich Finanzen und Verwaltung. Die
Stelle ist unbefristet und hat einen Umfang von 75 Prozent (29,25 Wochenstunden). Dienstsitz ist
Hamburg.

Das Zentrum fir Mission und Okumene in der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Norddeutschland
(ZMO) gestaltet und fordert die Beziehungen der Nordkirche zu Kirchen und Nichtregierungsorgani-
sationen in der Welt. Gemeinsam mit lokalen und weltweiten Partnertinnen engagiert sich das ZMO
fur Gerechtigkeit, Frieden und Bewahrung der Schopfung.

Zu den Aufgaben der Stelle gehdren insbesondere
¢ Allgemeines Biromanagement (Schriftverkehr, Terminkoordination, Telekommunikation, Do-

kumentation)

e Sitzungsorganisation und Protokollfiihrung sowie Einrichtung und technische Betreuung von
Videokonferenzen

¢ Organisation der Grundstiicks- und Gartenpflege, des Winterdienstes und der Gebaudereini-
gung

e Mitwirkung bei der Planung und Organisation von Instandhaltungsmaf3nahmen an den Ge-
bauden in Hamburg

e FUhren der Bestandsverzeichnisse fur Immobilien, Erbbaurechts-, Pacht- und Mietvertrage

e Versicherungsmanagement durch Betreuung der bestehenden Versicherungen, Kommuni-
kation mit den Vertragspartnern und zu versichernden Personen und regelméaRiger Check

e Mitwirkung bei der Digitalisierung und der Organisation der Aktenfihrung und Aktenablage
bzw. Organisation von Archivierung und Aktenvernichtung

e Mitwirkung in der Personalverwaltung durch u. a. logistische Unterstiitzung bei Auslandsent-
sendungen, Bereitstellung von Informationen fir neue Mitarbeiter*innen

¢ Raum- und Ausstattungsplanung, Inventarbeschaffung, Schliisselverwaltung

e Verwaltung der Telekommunikationsvertrage

e Mitwirkung im Zahlungsverkehr durch Rechnungserstellung und Vorbereitung von Auszah-
lungen.

Sie bringen mit:
e Abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufméannischen oder Verwaltungsberuf bzw.
abgeschlossenes adaquates Fachhochschulstudium
Mehrjahrige Berufserfahrung
Fundierte Office-Kenntnisse
Organisationsfahigkeit und -starke
Fahigkeit zu selbststandiger Arbeit und Eigeninitiative
Kommunikationsfreudigkeit und Fahigkeit zur Vernetzung innerhalb des Bereichs sowie be-
reichstbergreifend
e Eine hohe Identifikation mit den Werten und Zielen des ZMO.

Wir bieten:

Die Mdglichkeit zur Mitarbeit in einem Werk, das sich flr globale Gerechtigkeit einsetzt
Zusammenarbeit in einem engagierten Team

Eine grof3e Themenvielfalt

Einen attraktiven Arbeitsplatz in Hamburg-Othmarschen, nahe der Elbe

Eine betriebliche Altersvorsorge



¢ Die Moglichkeit zu zeitweisem mobilen Arbeiten nach Absprache und zur Vereinbarkeit von
Familie und Beruf als Trager des Hamburger Familiensiegels

e Fort- und Weiterbildung

e Einen Zuschuss zum Deutschland-Ticket und bei Bedarf zur Kinderbetreuung
Die Mdglichkeit, ein Jobrad bezuschusst zu leasen.

Die Vergutung erfolgt gemaf Entgeltgruppe K 8 des Tarifvertrags fur kirchliche Beschéftigte (TV-
KB).

Wir wertschétzen Vielfalt und begrif3en daher alle Bewerbungen unabhangig von Geschlecht, Natio-
nalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identi-
tat.

Senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und aussagekraftigen Unterlagen an bewerbung@nord-
kirche-weltbewegt.de. Wir bitten Sie, Ihre Dateien zu einem PDF-Dokument zusammenzufihren und
die Datei mit Inrem Nachnamen und Vornamen zu kennzeichnen.

Fir Informationen steht lhnen der Geschaftsfihrer, Herr Matthias Kahnert (040 88181 111,
m.kahnert@nordkirche-weltbewegt.de) zur Verfiigung.

Wir machen darauf aufmerksam, dass Fahrtkosten oder andere im Zusammenhang mit der Bewer-
bung stehende Auslagen nicht erstattet werden.

Die Bewerbungsfrist endet am 21. Januar 2023.



