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Die Okumenische Initiative Eine Welt e.V. sucht zum 01. Januar 2024 eine*n
Verwaltungskoordinator*in in Teilzeit (20 Wochenarbeitsstunden)

Motiviert Dich die Arbeit
flir die sozial-6kologische Transformation?

Die Okumenische Initiative Eine Welt e.V. (OIEW) ist eine seit 1976 bestehende bundesweite
Lernbewegung fiir eine mitweltfreundliche, gerechte und gesprachsbereite Lebensweise. Als
unabhangige Nichtregierungsorganisation ist sie seit 2001 deutsche Koordinierungsstelle der
internationalen Erd-Charta-Initiative. Die Erd-Charta formuliert als Ergebnis eines weltweiten,
interkulturellen Beratungsprozesses grundlegende ethische Prinzipien fir eine nachhaltige
Weltgesellschaft.

Das generationsiibergreifende Engagement wird von vielen Ehrenamtlichen getragen und hat seinen
Schwerpunkt in ganzheitlicher Bildungsarbeit. Die Geschéftsstelle befindet sich in einer
Blrogemeinschaft mit weiteren Vereinen in Diemelstadt-Wethen zwischen Kassel und Paderborn. Die
drei Kolleg*innen arbeiten in Teilzeit und iberwiegend im Home-Office.

Aufgabenbereiche:
- Buchfiihrung des Vereins
- Mitwirkung in der Planung und Mitliberwachung von Haushalts- und Projektmitteln
- Unterstiitzung beim Veranstaltungsmanagement
- Verwaltung und Betreuung der Vereinsmitglieder und Unterstiitzer*innen
- Verwaltung und Versand von Bildungs- und Informationsmaterialien
- Mitwirkung in der Koordination der Vereinsgremien
- Allgemeine Biiro- und Verwaltungstatigkeiten (mind. 1x wochentlich Bliroprdsenz)

Wir suchen eine Persdnlichkeit mit:
- Eigeninitiative und Organisationsvermogen
- Hoher sozialer und kommunikativer Kompetenz
- Sehr guten Kenntnissen gangiger Office-Programme, insbesondere Excel
- Ausbildung im Bereich des Verwaltungswesens oder dhnliche Qualifizierung
- Identifikation mit den Zielen der Erd-Charta und der Okumenischen Initiative Eine Welt
- Erfahrungen in der Vereinsarbeit oder Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen
- Bereitschaft zu gelegentlicher Arbeit am Abend und Wochenende
- Lexware- & Wordpress-Kenntnissen (wiinschenswert, aber nicht obligatorisch)

Wir bieten:
- Arbeit an der sozial-6kologischen Transformation
- Erfillende und vielfaltige Tatigkeit
- Hierarchie- und barrierearme Arbeits- und Vereinsstrukturen
- Engagiertes Team aus Geschéftsstelle, Ehrenamt und Honorarkraften
- Flexible Arbeitszeitgestaltung in Teamabsprache



- Biiro auf dem Gelande einer Wohn- und Lebensgemeinschaft mit vielfaltigen
Kontaktmoglichkeiten
- Bezahlung nach OIEW-Haustarif (20-Stunden-Woche, 1.720 € brutto in 2024)

Bewerbungen bitte nur per E-Mail (Motivation, Lebenslauf und wichtigste Zeugnisse) bis zum
15. Oktober 2023, an die Adresse: bewerbung@oeiew.de.

Bei Fragen wende Dich gerne an unser Team (bewerbung@oeiew.de, 05694 / 1417).

Bitte vormerken: Die Vorstellungsgesprache finden am 26. und 27. Oktober 2023, in Diemelstadt-
Wethen statt. Die Einladungen zu den Vorstellungsgesprachen erfolgen um den 20. Oktober 2023.

Wir fordern aktiv die Gleichbehandlung aller Mitarbeiter*innen. Wir freuen uns daher tber alle
Bewerbungen, unabhéangig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Beeintrachtigungen, sexueller
Orientierung und Identitat. Wir freuen uns insbesondere liber Bewerbungen von Menschen mit
Fluchterfahrung und Menschen mit biographischem Bezug zu Perspektiven des globalen Stidens.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
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