In der Ev.-luth.  Marktkirchengemeinde Hannover ist zum 01.04.2012, zunächst befristet bis zum 31.12.2012, die Stelle einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters im Veranstaltungsmanagement zu besetzen.

Ihre Aufgaben

· Vor-und Nachbereitung von Veranstaltungen und Projekten, incl. Rechnungstellung 

· Terminkoordination intern und extern einschließlich Führen des Veranstaltungskalenders

· Erstellen der Dienstpläne für die Küster

· Vorbereitung von Printmedien und Plakaten  

· Vorbereitung von Ausschusssitzungen, Protokollführung 

· Gelegentliche Teilnahme an Veranstaltungen am Wochenende und in den Abendstunden

Ihr Profil:

· Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen oder Verwaltungs- Beruf

· Sie verfügen über mehrjährige Berufserfahrung, möglichst mit vergleichbaren Aufgaben

· Sie können sich zügig in neue Aufgaben einarbeiten 

· Sie sind flexibel und belastbar

· Sie verfügen über sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift sowie eine überzeugende Kommunikationsfähigkeit

· Sie verfügen über eine sehr gute Organisationsfähigkeit und eine strukturierte und systematische Arbeitsweise

· Sie haben eine ausgeprägte Teamfähigkeit und bewegen sich geschickt in komplexen Kommunikationssituationen

· Im Umgang mit MS Office und Internet sind Sie sicher

· Sie sind Mitglied einer evangelischen Kirche (bitte in der Bewerbung angeben)

Wir bieten Ihnen: 

· Eine umfassende Einarbeitung

· Eine vielseitige und weitgehend eigenverantwortliche Tätigkeit

· Einblick in ein umfangreiches Kulturprogramm

· Die Mitarbeit in einem engagierten Team und an einem exponierten Arbeitsplatz

· Qualifizierungsangebote

· Vergütungsgruppe T-VL 6



Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 01.03.2012 an den Kirchenvorstand der Ev.-luth. Marktkirchengemeinde z.H. Frau Elke Sommer, Hanns-Lilje-Platz 2, 30159 Hannover. Rückfragen beantworten Frau Sommer unter Tel.-Nr.: 0511 - 36437-29 und Pastorin Kreisel-Liebermann unter Tel.-Nr. 0511 - 36437-22

