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Stellenbeschreibung Team-Assistent*in in Teilzeit ISTOB-
Zentrum e.V.

Das istob-Zentrum e.V. flir Systemische Therapie, Supervision und Beratung ist ein
Weiterbildungsinstitut zur beruflichen Qualifizierung in systemischen Haltungen und Methoden
fur Mitarbeitersinnen unterschiedlicher psychosozialer Arbeitsfelder. Wir wenden uns an
Personen, die professionell als selbstandig Tatige oder als Mitarbeiter*innen in klinischen oder
sozialen Institutionen Therapie-, Supervisions- oder Beratungsprozesse gestalten.

Wir suchen ab 01.01.2021 eine Team-Assistentin fur ca. 20-25 Stunden pro Woche. Ggfs.
kann ein Teil der Tatigkeit im Home-Office abgedeckt werden. Die Tatigkeit umfasst folgende
Aufgaben:

e Organisation und selbstandige Durchfihrung aller Anmeldeprozesse fur
Weiterbildungen, Workshops und Seminare (mit Kufer Software).

e Assistenz bei der Durchfihrung von Veranstaltungen: Kopieren, Versand von
Seminarunterlagen,  Unterstitzung der Referent*innen im Vorfeld der
Veranstaltungsdurchfiuihrung.

e Einkauf: Seminarmaterialien, Buromaterial
Vorbereitende Buchhalutng

e Durchfihrung von Social-Media-MalRnahmen wie z.B. Xing, Linked-In, You-Tube-
Management

e Pflege der Homepage, Unterstiitzung beim Newsletter-Versand.

Wir bieten:

Eine offene, kollegiale und sympathische Arbeitsatmosphare mit viel Spielraum fur
selbstandiges Arbeiten und kreatives Mitdenken. Wer an systemischen Weiterbildungsthemen
interessiert ist, profitiert von unseren interessanten, innovativen Workshop-Inhalten. Arbeiten
mit einem professionellen und vielseitigen Referenten-Team.

lhr Profil:

e Kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt oder
Erfahrungshintergrund Marketing und Werbung.

¢ Mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenz-/Verwaltungsbereich.

e Bereitschaft zu selbstandigem Arbeiten und kreativem Mitdenken.

e Spald an der Zusammenarbeit im Team.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie |hre Bewerbung bitte an Frau Ute Zander-
Schreindorfer: zander-schreindorfer@istob-zentrum.de. Gerne stehen wir lhnen auch
telefonisch zur Verfiigung: 08084-413266 (Home-Office).
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