Hofgut Oberfeld
Stiftung

Stellenausschreibung: Vorstandsassistenz (m/w/d)

Das Hofgut Oberfeld ist ein Lebens- und Arbeitsort flir Menschen

mit und ohne Behinderung. Er besteht seit 20 Jahren und entwickelt sich standig weiter. Die
~otiftung Hofgut Oberfeld® ist ein eigenstandiger Teil dieser Gemeinschaft und fir die Entwicklung
und Weiterentwicklung des Ortes zustandig. Die Stiftung ist verantwortlich fiir die Kommunikation
auf dem Hofgut mit den Kooperationspartner*innen. Sie ist Eigentiimerin von Flachen und
Gebauden und tragt fir den Bestand und die Weiterentwicklung die Verantwortung.

Durch eine Umstrukturierung suchen wir eine Vorstandsassistenz fiir 20 Stunden/Woche ab
01.01.2027, wenn moglich auch friher als Einarbeitungszeit.

Ihre Aufgaben sind:
e Administrative und organisatorische Unterstiitzung des Vorstands
¢ Koordination von Terminen, Meetings und Ausschissen; Vor- und Nachbereitung von
Vorstandssitzungen

e Erstellung von Prasentationen, Berichten und Protokollen
¢ Kommunikationsschnittstelle zwischen Vorstand und Kooperationspartnern
e Projekt- und Aufgabenkoordination, Fristen- und Prioritdtenmanagement
o Budgetunterstiitzung und Uberwachung
e Bearbeitung sensibler Informationen mit Vertraulichkeit und Diskretion
Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Berufs- oder
Hochschulausbildung (z. B. Kaufmann/-frau fir Biromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r, Industriekaufmann/-frau) oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrung in einer Assistenz- oder Sekretariatsposition, idealerweise in der
Zusammenarbeit mit Vorstdnden oder in einer Fihrungsebene

e Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

e Gute Organisations-, Kommunikations- und Moderationsfahigkeiten

e Versierter Umgang mit MS-Office (insb. PowerPoint, Excel, Word) und gangiger Biro-
Software; gerne Erfahrung mit Projektmanagement-Tools

e Loyalitat und Diskretion

e Problemlésekompetenz, Priorisierung

Wir bieten interessante, verantwortungsvolle Aufgaben im Umfeld eines sich weiterentwickelnden
Ortes. Direkte Zusammenarbeit mit dem Vorstand, flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten und
ein inklusives, respektvolles Arbeitsklima mit kurzen Entscheidungswegen.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben,
relevante Zeugnisse) mit dem friihestmdglichen Eintrittstermins an:
beckers@stiftung-oberfeld.de, oder per Post: Stiftung Hofgut Oberfeld, Erbacher Str. 125, 64287
Darmstadt. Gleichberechtigte Berlicksichtigung von Bewerbungen aller Geschlechter, Alter und
Hintergrinde.
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