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Stellenausschreibung 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Der CVJM Hannover e.V. ist ein eingetragener Verein und nach § 75 SGB VIII als freier Träger der Jugendhilfe 
anerkannt. Er besteht seit 1839 und ist Mitglied im Diakonischen Werk der Landeskirche Hannovers, in der 
Arbeitsgemeinschaft der CVJM in Deutschland sowie im CVJM Landesverband Hannover.  
Wir verwirklichen unsere Aufgaben insbesondere durch die Durchführung von Kinder- und Jugendfreizeiten 
im In- und Ausland, sportliche Angebote für unterschiedliche Altersgruppen, Nachmittagsangebote an einer 
Grundschule und die Ausbildung von Ehrenamtlichen. Das abwechslungsreiche Programm, findet in unserem 
eigenen Freizeit- und Begegnungszentrum Abbensen, unserer Jugendbildungsstätte im Herzen Hannovers 
und in Liegenschaften unserer Kooperationspartner statt. 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

ein*e Sachbearbeitung Verwaltung (m/w/d) 
 
Diese Position umfasst im Wesentlichen die Unterstützung der Verwaltungsleitung und der 
Vereinskoordination in folgenden Aufgabenfeldern: 
 

• Anmeldemanagement für die Maßnahmen unserer Jugendarbeit (Camps & Freizeiten) 
• Mitgliederverwaltung 
• Kontierung und Buchung aller Geschäftsvorfälle 
• Erstellung von Auswertungen, Übersichten 
• Verwaltung der Raumvermietung 
• Unterstützung bei einem reibungslosen Büroalltag 
• Unterstützung bei Veranstaltungen und in der generellen Ablauforganisation 

 

Wir wünschen uns für diese Aufgabe eine Person mit: 

• abgeschlossener kaufmännischer Ausbildung 
• guten Buchhaltungskenntnissen 
• Routine im Umgang mit MS Office und Lust auf digitale Tools 
• einem guten Zahlenverständnis 
• einer guten Auffassungsgabe 
• selbstständiger und zuverlässiger Arbeitsweise 
• Lust auf die Arbeit in einem dynamischen und agilen Team 

 

Wir bieten: 
 

• eine unbefristete Stelle im Umfang von bis zu 20 Stunden 
• einen Arbeitsplatz im Zentrum von Hannover und Möglichkeiten des hybriden Arbeitens 
• ein engagiertes Team von hauptamtlichen und ehrenamtlichen Mitarbeitenden 
• Möglichkeiten zur Weiterbildung im Aufgabenbereich 

 
 

Anfragen und Bewerbungen per E-Mail an:  
CVJM Hannover e.V., Annika Rühmann, Limburgstraße 3, 30159 Hannover, Telefon 0511-368 468 0,  
E-Mail: bewerbungen@cvjm-hannover.de  
Weitere Informationen zum CVJM Hannover e.V. auch unter www.cvjm-hannover.de. 
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