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Beim Biro fur Staatsbirgerliche Frauenarbeit e.V. in
Wiesbaden, einer Uberparteilichen, vom Land Hessen
gefdrderten Einrichtung der Erwachsenenbildung fur
Frauen, ist zum 01. Januar 2025 die Stelle der

Burofachkraft (m/w/d) mit 15 max. 20 Wochenstunden

neu zu besetzen. Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre
befristet, eine Entfristung wird angestrebt.

Wir erwarten:
e Ausbildung als Birokauffrau und/oder Berufserfahrung als
Burofachkraft
Kenntnisse im Bereich Blroorganisation
gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook und Teams)
Selbstandiges Arbeiten
Mitarbeit bei der Durchfilhrung von Veranstaltungen,
Absprachen mit Referentinnen und Kooperationspartnerinnen
Telefondienst
e Begleitung von Online- und Préasenzveranstaltungen
hessenweit sowie Standdienst bei Messen, z. B. Hessentag.

Daruber hinaus wird eine sorgfaltige und prazise Arbeitsweise,
verbunden mit der Fahigkeit zu kreativer Problemlésung,
Teamfahigkeit, die Fahigkeit zu selbstandiger, eigenverantwortlicher
und ergebnisorientierter Arbeit gewtinscht. Von besonderer
Bedeutung sind, Flexibilitat sowie sichere und hofliche
Umgangsformen.

Wir bieten:

e abwechslungsreiche, selbstandige Tatigkeit in einer kleinen
Einrichtung

o befristetes Angestelltenverhaltnis mit den Ublichen

Sozialleistungen

30 Urlaubstage im Jahr

zentrale Lage in Wiesbaden

Mdglichkeit der Fort- und Weiterbildung

Ein hochmotiviertes, kreatives Team, in dem sich gegenseitig unterstitzt wird

Haben Sie Interesse an dieser Aufgabe?

Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis spatestens zum 12.08.2024
per E-Mail an: frauen@buero-f.de

Vorstand

Buro fur Staatsburgerliche Frauenarbeit e.V.
Friedrichstral3e 32

65185 Wiesbaden

Tel 0611/ 15 78 60

frauen@buero-f.de



