HOCHSCHULE

Das Institut fiir Erlebnispadagogik der CWJM-Hochschule in Kassel sucht ab 01. September 2024 eine*n Mit-
arbeiter*in als

Team-Assistenz
Schwerpunkt Administration von Fortbildungs- und Schulklassenprogrammen (50 - 75 %)

Die 2009 gegriindete, staatlich und kirchlich anerkannte CVJM-Hochschule (YMCA University of Applied Sciences) in
Kassel fuhrt in Prasenz- sowie in berufsbegleitenden und onlinebasierten Teilzeit-Studiengadngen in den Bereichen
Theologie und Soziale Arbeit zum Bachelor of Arts und Master of Arts. Trager der Hochschule ist der Christliche Verein
Junger Menschen, die weltweit grofRte liberkonfessionelle christlichen Jugendorganisation, die in 120 Landern ca. 65
Millionen Menschen erreicht.

Die Stelle ist aufgrund einer Elternzeitvertretung zunachst befristet bis 31. Oktober 2025 (Weiterbe-
schaftigung moglich und gewiinscht) und umfasst schwerpunktmaRig diese Aufgaben:
« Administration der erlebnispadagogischen Programme mit Schulklassen und Gruppen, was u.a. fol-
gende Aufgaben umfasst:
+ Organisatorische Absprachen mit Gruppenleitern*innen, Lehrkraften und Gruppenhausern
+ Koordination der Honorarkrafte fiir die Durchfiihrung der Programme
« E-Mail- und Telefon-Korrespondenz
+ Kalender-Management sowie Raum- und Autoplanung
+ Teilnehmenden-Management im Bereich der Fort- und Weiterbildung
+ Administrative Unterstiitzung im Erasmus+-Projekt ,Internationale Fortbildungsprogramme®

Wir erwarten von lhnen

+ Einen fachlich einschlagigen Abschluss (Studium oder Ausbildung) im Bereich Administration/Verwal-
tung oder Vergleichbares oder entsprechende Berufserfahrung.

+ Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung

+ Freundliches und professionelles Auftreten gegeniiber Kollegen*innen und freien Mitarbeitenden so-
wie gegeniliber Kunden und Kooperationspartnern.

« Losungsorientierung, Teamorientierung, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

+ Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office Anwendungen

+ Lust auf Organisieren und Ordnung schaffen sowie Freude am Kontakt mit Menschen

+ Identifikation mit dem Leitbild der CVJM-Hochschule sowie der Arbeitsweise des Instituts fiir Erlebnis-
padagogik

+ Wiinschenswert: Grundlegende Englischkenntnisse, Fiihrerschein Klasse B

Wir bieten lThnen

+ Eine zunachst bis 31. Oktober 2025 befristete Beschaftigung (Entfristung moglich und angestrebt!) in
einem dynamischen und freundlichen Team, das grofsen Wert auf ein gutes Miteinander und wert-
schatzenden Umgang legt und in das Sie Ihre personlichen Starken gezielt einbringen kdnnen sowie
Ihre Entwicklung und Eigeninitiative aktiv geférdert wird

+ Erprobte Homeoffice-Regelungen mit der Moglichkeit anteilig mobil zu arbeiten

+ Eine Vergiitung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien fir den Bereich der Diakonie Hessen (AVR.KW EG 7)
einschlief3lich zusatzlicher Altersversorgung

+ Abwechslungsreiche Tatigkeiten sowie personliche Entwicklungsmoglichkeiten

Bewerbungen sind ausschlief3lich per E-Mail mit den tiblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien,
Motivationsschreiben) bis spatestens zum 15. Juli 2024 zu richten an:

Stefan Westhauser

Institut fuir Erlebnispadagogik
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