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Stellenausschreibung 
 

 

 

Bürohilfe (m/w/d) 

 

für die Lokale Aktionsgruppe (LAG) Eider- und Kanalregion Rendsburg e.V. 

(AktivRegion) – im Folgenden LAG EKR 

 

 

Der Eider- und Kanalregion Rendsburg e.V. umfasst 24 Kommunen und bildet den 

Lebens- und Wirtschaftsraum Rendsburg ab. Er hat auf Initiative des Ministeriums für 

Landwirtschaft, ländliche Räume, Europa und Verbraucherschutz (MLLEV) in Verbin-

dung mit dem Ministerium für Energiewende, Klimaschutz, Umwelt und Natur (ME-

KUN) des Landes Schleswig-Holstein eine integrierte Entwicklungsstrategie (IES) für 

die Jahre 2023 bis 2029 ausgearbeitet. 

Für operativen Aufgaben, soll die Geschäftsstelle mit einem Teil-Minijob (ca. 5 Wo-

chenstunden) verstärkt werden. Die Stelle wird zum 01.12.2025 oder später besetzt 

und endet projektbezogen am 31.03.2029. 

 

 

Aufgabenschwerpunkte Bürohilfe 

• Unterstützung der Geschäftsführung und der Assistenz in allen vereinsrelevanten 

Angelegenheiten, insbesondere bei der Antragsbearbeitung, Verwaltung und Ab-

rechnung des Regionalbudgets 

• Recherchetätigkeiten 

• Unterstützung bei Veranstaltungen und sonstiger Öffentlichkeitsarbeit 

 

 

Anforderungen 

• Die Beherrschung der deutschen Sprache und gute Ausdrucksfähigkeiten 

• Selbstständiges Arbeiten, Organisationsfähigkeit 

• Sicherer und geübter Umgang mit den gängigen PC-Programmen (insbesondere 

Word, Excel und Outlook) sowie der neuen Medien 

• Hohe soziale Kompetenz, Verantwortungsbewusstsein 

• Flexibilität und Aufgeschlossenheit 

• Ausgeprägte Kommunikationskompetenz 

• Persönliche Motivation und Engagement  

• Team- und Kooperationsfähigkeit  

• Loyalität 
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Rahmenbedingungen 

Die Stelle ist projektbezogen angelegt, d. h. Sie sollten bis 2029 verfügbar sein. 

Der Arbeitsort befindet sich in Büdelsdorf. 

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Eignung vorrangig berücksichtigt.  

Ihre Bewerbung mit Lebenslauf richten Sie bitte ausschließlich per E-Mail bis zum 

02.11.2025 an: 

 

m.neumann@eider-und-kanalregion-rendsburg.de 

 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen der Geschäftsführer der LAG-EKR, Marco 

Neumann unter der o.g. E-Mail-Adresse zur Verfügung. 

 

Die IES und Informationen zur LAG-EKR finden Sie unter  

www.eider-und-kanalregion-rendsburg.de 
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