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Vollzeit (39,80 Std/
Woche) oder Teilzeit

SACHBEARBEITUNG
VERANSTALTUNGS-
MANAGEMENT (W/M/D)

@ Hannover

S eeee—

hab sofort, zundchst

""" befristet bis 31.12.2026

Du interessierst dich fiir das Thema Energie und liebst es, Veranstaltungen zu organisieren? Du
mochtest deine Expertise in einer gemeinniitzigen, gesellschaftlich anerkannten Organisation
einbringen? Dann komm zu uns! Als Teil des Teams Energieberatung unterstiitzt du deine Kolleginnen
und Kollegen bei der Umsetzung der Energiewende. Die Stelle ist projektbedingt zundchst befristet
bis Ende 2026 — eine Verlangerung ist sehr wahrscheinlich.

DEIN PROFIL

DEINE AUFGABEN

e abgeschlossene Berufsausbildung im

kaufmannischen Bereich oder im Veranstal-

tungsbereich oder eine vergleichbare
Qualifikation

e routinierter Umgang mit den gangigen MS-
Office-Anwendungen

e strukturierte, gewissenhafte, eigen-
verantwortliche und professionelle
Arbeitsweise

e Teamgeist, Engagement, Kommunikations-
vermodgen und ein serviceorientiertes und
professionelles Auftreten im Kontakt mit
unterschiedlichen Zielgruppen

e idealerweise relevante Berufserfahrung im
Seminar- oder Veranstaltungsbereich und/
oder Erfahrungen im Abrechnungs-
management

Planung, Organisation, Durchfiihrung und
Budgetkontrolle von Messen, Veranstal-
tungen und Infostanden der Energie-
beratung sowie Netzwerktreffen und
Fortbildungen der Energieberater:innen
Planung, Organisation, technische
Begleitung und Moderation von Prasenz-
und Online-Vortragen fiir Ratsuchende
Erstellung interner Ablaufplane, Mitarbeit
bei der Umsetzung der Projektziele
Zuarbeit fiir die Erstellung von Statistiken
und Auswertungen

Beratung und Betreuung der Energie-
berater:innen zu abrechnungsrelevanten
Fragen sowie Uberpriifung von Honorar-
Rechnungen

Bearbeitung von Anfragen von
Ratsuchenden, Kooperationspartner:innen
und Energieberater:innen sowie allgemeine
Verwaltungstdtigkeiten

verbraucherzentrale
Nieobersachisern
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verbraucherzentrale

Bewerbungen bitte per E-Mail bis zum 09.06.24 unter Angabe des Kennworts pr{"‘m

“Energieteam-V” an bewerbung@vzniedersachsen.de
Weitere Infos unter www.verbraucherzentrale-niedersachsen.de/jobs




