Stellenausschreibung

Das Queere Netzwerk Niedersachsen e.V. ist der Landesverband der queeren Gruppen,
Vereine und Initiativen in Niedersachsen. Wir unterstiitzen und vernetzen unsere
Mitglieder, vertreten deren Interessen auf Landesebene und koordinieren die
Weiterleitung der Fordermittel des Landes Niedersachsen.

Zum 01.04.2021 oder spater suchen wir eine engagierte Person als

Verwaltungskraft (als Elternzeitvertretung)

Aufgabenspektrum:

e Biiroverwaltung und Fihrung des Backoffice
Bearbeitung der Korrespondenz, Digitale und analoge Organisation des
Aktensystems, Allgemeine Unterstlitzung der GeschaftsfUhrung

e Vorbereitende Buchhaltung
Prifung und Uberweisung von Eingangsrechnungen, Erstellung von
Ausgangsrechnungen, Vorkontierung, Zusammenarbeit mit der Buchhaltung

e Personalverwaltung
Dokumentation von Zeiten und Tagen, Fihrung der Personalakten, Kontakt mit
der Personalbuchhaltung

e Verwaltung der Projektférderungen

Vorprifung der Férderantrage und Nachweise, Organisation des
Antragssystems, ZahlenmaRige Verwaltung der Projektférderungen

e Verwaltung des Zuwendungswesens

Vorbereitung der Zuwendungsantrége und Nachweise, Verwaltung der
Mittelabrufe

Gewdlnschtes Profil:
e  Abgeschlossene Berufsausbildung oder abgeschlossenes Studium
e  Strukturiertes, selbststandiges und zuverlassiges Arbeiten
e  Erfahrungin der Vereinsarbeit wiinschenswert

Wir bieten:
. Beschaftigung in Teilzeit 40% (16 Std/Woche),
ggf. Erhéhung auf 50% (20 Std/Woche) mdglich
e Gehalt nach Abschluss in Anlehnung TV-L bis zur Entgeltgruppe E9
e  Ein motiviertes Team und dynamisches Verbandsumfeld
e  Flexible Arbeitszeiten in der QNN Geschaftsstelle in Hannover

Die Besetzung der Stelle erfolgt zundchst befristet bis 31.12.2021 mit Option auf
Verlangerung auf voraussichtlich zwei Jahre und vorbehaltlich der Mittelfreigabe durch
das Land Niedersachsen.

Bitte senden Sie ihre Bewerbung mit Angabe des friihestmdglichen
Beschaftigungsbeginn bis zum 28.02.2021 per Mail an bewerbung@q-nn.de.
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Nico Kerski
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