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Mehr Informationen 
www.sempers.org

• Verwaltung von Fördermitteln und organisatorischen Prozessen
• Unterstützung der Standortleitung in der Planung und Koordination von

Veranstaltungen und in der Netzwerk- und Öffentlichkeitsarbeit
• Unterstützung der Seniorinnen und Senioren in Verwaltungsangelegenheiten
• Stärkung der Medienkompetenz bei Seniorinnen und Senioren: Begleitung im

Umgang mit digitalen Medien

• Ausbildung oder Studium in einem verwaltenden Arbeitsfeld
• Sicherer Umgang mit administrativen Prozessen
• Ein wertschätzender und stärkender Umgang mit Seniorinnen und Senioren
• Freude an Teamarbeit und an der Zusammenarbeit mit Netzwerkpartnern
• Die Fähigkeit, digitale Grundkenntnisse verständlich zu vermitteln
• Organisationstalent, Zuverlässigkeit und eine lösungsorientierte Arbeitsweise

Ihre Kompetenzen 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit mit hoher gesellschaftlicher Relevanz
• Ein engagiertes, wachsendes Team, das sich gegenseitig unterstützt und inspiriert
• 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche) plus 5 Tage Bildungsurlaub
• Gestaltungsspielräume und Möglichkeiten zur fachlichen Weiterentwicklung
• Zuschuss zur Altersvorsorge

Das bieten wir Ihnen

Willkommen 
im Team von 

Verwaltungskraft in Teilzeit 50% 
gesucht

Ihre Aufgaben 

Standort Merseburg


