
 

 

 

Bürofachkraft für Geschäftsstelle in Lüneburg gesucht 

 

• 25 h die Woche 
• ab April 2024 

  

Aufgabenbeschreibung 

• Rechnungsstellung, Mahnwesen 
• Vorbereitende Buchhaltung 
• Beantragung von Bildungsurlaub, Weiterbildungszuschüssen o.ä. 
• Raumorganisation für Seminare 
• Pflege unserer Lernplattform (moodle) und des Intranets (sharepoint) 
• Pflege unserer Homepage und externer Datenbanken 
• Aktualisieren von Öffentlichkeitsmaterialien 
• Vertretungsaufgaben: Kundenbetreuung, Übernahme der Telefonsprechzeiten, 

Emailbetreuung, Seminarorganisation 
  

Anforderungsprofil 

• Fundierte Büroausbildung 
• sehr gute Kenntnisse der gängigen EDV-Programme (Office), Freude am Tüfteln mit Excel 
• Freude an Teamwork & Büroorganisation und wertschätzender Kommunikation 
• Selbstständiges und selbstorganisiertes Arbeiten und Lust auf Weiterentwicklung  
• Team- und Kundenorientierung 
• Funktionierende Selbst-Regulation (Ruhe bewahren) auch in hektischen Zeiten 
• Affinität zu social media und Marketing 

  

Wir bieten 

• Vielfältige und abwechslungsreiche Tätigkeiten mit Raum für Kreativität 
• Punktgenaue Einarbeitung, Fortbildungsmöglichkeiten, Bildungsurlaub 
• Engagiertes herzliches Team 
• Geldwerte Vorteile (Sachbezug/Weihnachtsgeld) nach Möglichkeit  
• Innovative Infrastruktur in modernem Umfeld (Co-Working Space Freiraum) 
• Gute Erreichbarkeit mitten in der Innenstadt 
• Flexibilität in den Arbeitszeiten und Arbeitsort (Homeoffice anteilig möglich) 

  

 

 KONTAKT 

Mediationsstelle BRÜCKENSCHLAG e.V., Salzstr. 1, 21335 Lüneburg, Antje Henkys, 04131-
221478, verwaltung@bs-lg.de  

mailto:verwaltung@bs-lg.de

