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Im Aller.Land-Programmbiiro suchen wir ab sofort / spatestens zum 1.6.2024 eine

Teamassistenz (m/w/d)

Die Anstellung ist sachlich befristet bis zum 31.12.2029 und als Vollzeitstelle oder
Teilzeitstelle mit mindestens 80% geplant.

Aller.Land ist ein ressortiibergreifendes Programm des Bundes zur Férderung von
Kultur, Beteiligung und Demokratie in 1&andlichen, insbesondere strukturschwachen
landlichen Regionen in Deutschland. Das Aller.Land-Programmbiiro mit Sitz in
Leipzig verantwortet die Organisation, Umsetzung und Kommunikation des Forder-
vorhabens. Das Programmburo begleitet bis zu 100 lIandliche Regionen in der ein-
jahrigen Entwicklungs- und bis zu 30 Regionen in der flinfjahrigen Umsetzungs-
phase. Es unterstitzt die beteiligten Regionen dabei, kulturelle Beteiligungs-
vorhaben zu konzipieren, umzusetzen und langfristige Strukturen aufzubauen.

Tragerin des Programms Aller.Land ist die Projekteure bakv gGmbH. Noch bis
2026 ist diese auflerdem Tragerin des Forderprogramms ,TRAFO — Modelle fiir
Kultur im Wandel®.

Zur Unterstiutzung unseres Teams in der Geschiftsstelle des Programmbii-
ros in Leipzig mit 15 Mitarbeitenden suchen wir ab sofort eine Personlichkeit, die
Lust auf eine abwechslungsreiche Aufgabe hat, und die Freude an Fragen der Bi-
roorganisation und an der Kommunikation mit Partnerinnen und Partnern mitbringt.

Als Teamassistenz sind Sie daflr verantwortlich, dass das Biro reibungslos funkti-
oniert. Dies umfasst kaufmannische, organisatorische und verwaltende Aufgaben
und Ablaufe. Dabei steht die Optimierung von Prozessen immer im Vordergrund.

Als Teamassistenz:

e steuern und organisieren Sie Ablaufe im Biro

» organisieren Sie Meetings und bereiten Sitzungen und Teamtage vor

e (bernehmen Sie organisatorische Aufgaben bei internen und externen Veran-
staltungen

» koordinieren Sie die Termine und machen das Reisemanagement inklusive
Reisekostenabrechnung fir die Programmleitung

e (bernehmen Sie allgemeine Biiro- und Verwaltungsaufgaben, erstellen Vorla-
gen und Beauftragungen und unterstiitzen im Bereich IT

e kiimmern Sie sich um die Organisation von Biromitteln und Material

¢ machen Sie interne und externe Recherchen zu Programmvorhaben

¢ unterstitzen Sie bei der Erstellung von Prasentationen und Statistiken

Foérderer Programmpartner

% Bundesministerium  Die Beauftragte der Bundesregierung % Bundesministerium
fiir Erndhrung fiir Kultur und Medien . des Innern
und Landwirtschaft 9. und fiir Heimat

Bundeszentrale fiir
politische Bildung



zusammen gestalten.
Strukturen stérken.

Was ist uns besonders wichtig?

Neugierde und eine verbindliche Kommunikation nach innen und auf3en. Teamfa-
higkeit. Fingerspitzengefiihl in der Kommunikation mit unterschiedlichen Partnerin-
nen und Partnern. Eine Hands-on-Mentalitat, ebenso wie Selbststandigkeit und
Effizienz. Jederzeit ein offenes Ohr fiir die Kolleginnen und Kollegen. Sie streben
nach stetiger Verbesserung, decken Optimierungspotenziale auf und entwickeln
Strategien, um sie zu nutzen.

Das bringen Sie mit:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder ein abgeschlossenes
Studium in einem relevanten Bereich

e Berufserfahrung und Kenntnisse in der allgemeinen Burotatigkeit

« versierter Umgang mit den gangigen MS Office-Programmen und Offenheit,
sich in neue Programme einzuarbeiten

e Bereitschaft zu Dienstreisen

Was Sie erwartet?

Ein tolles und engagiertes Team. Die Mdglichkeit, ein bundesweites Férderpro-
gramm mitzugestalten. Flexible Arbeitszeiten sowie Moglichkeiten des mobilen Ar-
beitens und fachbezogener Weiterbildungen. Der Arbeitsort ist Leipzig. Die Tatig-
keit wird in Anlehnung an TV6D Bund Entgeltgruppe 8 vergutet. Nachgewiesene
Berufserfahrungen werden bei der Stufenzuordnung bericksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns, Sie bald kennen zu lernen.

Bitte senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen bis zum 15.4.2024 un-
ter Angabe des Stichwortes ,Bewerbung Teamassistenz* in einer gesammelten
pdf-Datei (max. 3 MB) an jobs@allerland-programm.de.

Sollten Fragen zu den Aufgaben oder dem Bewerbungsprozess aufkommen, kon-
nen Sie sich ebenfalls an jobs@allerland-programm.de wenden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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