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NIEDERSACHSEN

Stellenausschreibung

Die Landesvereinigung Kulturelle Jugendbildung Niedersachsen e.V. (LKJ) sucht eine*n
Mitarbeiter*in im Bereich Verwaltung als Mutterschutz und Elternzeitvertretung.

- zum 15.02.2023
- TZ10-15 Std./Woche
- bis31.12.2023

Die LKJ fordert und entwickelt die Kulturelle Kinder- und Jugendbildung in Niedersachsen als
Dachverband ihrer 31 Mitgliedsorganisationen. Sie koordiniert unterschiedliche Forderprogramme wie
z. B. Startklar in die Zukunft, KUBISCH oder SCHULE:KULTUR! Die LKJ Arbeitsbereiche sind die
Kontaktstelle Kultur macht Schule und der Jugendfreiwilligendienste Kultur und Bildung.

lhre Aufgaben:

- Verwaltungsaufgaben rund um die Beantragung, Durchfiihrung und Priifung von
Fordermitteln, z. B. Erstprifung von Antragsunterlagen und Verwendungsnachweisen,
Erstellung von Férdervertragen, Priifung und Buchung von Mittelabrufen der Férderpartner
inkl. Kontrolle des Gesamtbudgets.

- Mitarbeit in der Personalverwaltung, z. B. Priifung von Arbeitszeitkonten, Urlaubsantragen und
Bearbeitung von Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen inkl. Beantragung U1.

- Mitarbeit in der Buchhaltung, z. B. Buchung von Lieferantenrechnungen, ggf. Fakturierung.

- Organisation der Geschaftsstelle, z. B. Telefonzentrale der Kontaktstelle Kultur macht Schule,
Einkauf von Blrobedarf und Veranstaltungsmaterial, Aktualisierung von Verteilern, Vor- und
Nachbereitung von Veranstaltungen, Buchung von Reisen und Veranstaltungsraumen, Ablage-
und Archivtatigkeiten.

Sie sind:
- kaufm. ausgebildet oder Student*in mit betriebswirtschaftlicher Ausrichtung
- talentiert in der Organisation und Verwaltung
- kodnnen mit den gangigen MS-Office-Anwendungen gut umgehen und arbeiten sich schnell in
andere Software ein
- inihrer Arbeitsweise strukturiert und organisiert
- flexibel im Umgang mit unterschiedlichen Aufgabenprofilen
- kommunikativ und teamfahig
- interessiert an Kultureller Bildung

Sie erwartet:
- Abwechslungsreiche Aufgaben
- Eine offene und kollegiale Arbeitsatmosphare
- Die Moglichkeit zu flexiblen Arbeitszeiten

Der Arbeitsort ist im Blrostandort Hannover, Leisewitzstr. 37b

Bunte Lebensldufe sind willkommen.

Bei Fragen zu dieser Stellenausschreibung, rufen Sie uns gerne an unter: 0511. 600 605-54

Wir freuen uns iiber lhre Bewerbung bestehend aus Lebenslauf, Motivationsschreiben und ggf.
relevanten Zeugnissen per E-Mail an: p.bergmann@Ikjnds.de Digitale Bewerbungen bitte bis zum

15.01.2023 senden.
Kontakt: LK) Niedersachsen/ Petra Bergmann/ LeisewitzstraBe 37b / 30175 Hannover/p.bergmann@Ikjnds.de/www.lkinds.de



http://www.lkjnds.de/
mailto:p.bergmann@lkjnds.de

