
WIR SUCHEN DICH!

Die Flusslandschaft Eider-Treene-Sorge liegt im Norden Schleswig-Holsteins zwischen den Städten Heide, Husum, Flensburg, 
Schleswig und Rendsburg. Die Eider-Treene-Sorge GmbH ist als regionale Entwicklungsagentur für die Beratung, Förderung 
und Umsetzung von Projekten zuständig. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort in Vollzeit

eine ASSISTENZ (M/W/D)

ZU DEINEN AUFGABEN GEHÖREN:
Unterstützung der Regionalmanagements der  
AktivRegionen Eider-Treene-Sorge und Südliches  
Nordfriesland 
Vor- und Nachbereitung von Sitzungen in Präsenz, 
digital und hybrid 
Bearbeitung von telefonischen und postalischen 
Anfragen 
Terminmanagement
Datenpflege
Vorprüfung von Projektanträgen
Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen 

WIR ERWARTEN:
selbstständige, verantwortungsbewusste und 
zielorientierte Arbeitsweise 
hohe Sozialkompetenz und Teamfähigkeit
Motivation, Flexibilität und Lernbereitschaft 
abgeschlossene Berufsausbildung im Bürobereich 
mindestens drei Jahre Berufserfahrung in relevanten 
Bereichen 
Bereitschaft zur Wahrnehmung von Abendterminen
(ca. einmal pro Monat)
sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 
Führerschein Klasse B
Interesse an der Gestaltung des ländlichen Raumes

WIR BIETEN:
ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

räumlich und zeitlich flexibles Arbeiten (bis zu 4 Wochentage)

Zusammenarbeit mit einem motivierten Team 

wertschätzende und kooperative Unternehmenskultur 

effiziente Meetings; kurze Abstimmungs- und Entscheidungswege

Raum für eigene Ideen und Mitgestaltung

faire Vergütung in Anlehnung an TVÖD 8 und persönliches Fortbildungsbudget

moderne technische Ausstattung 

zahlreiche Benefits wie Altersversorgung, Zuschuss zum Deutschland-Ticket etc.

Nutzung unserer elektrischen Dienstwagen für Dienstfahrten

Nach erfolgreicher Probezeit einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Bitte richte Deine digitale Bewerbung bis zum 18. Januar 2024 
unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins 

an info@eider-treene-sorge.de.

Eider-Treene-Sorge GmbH    Eiderstraße 5    24803 Erfde/Bargen
Tel.: 04333-9924910     www.eider-treene-sorge.de 


