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Stellenangebot

Wir suchen zum 1. April 2026 eine:n Verwaltungsmitarbeiter:in
unbefristet in Teilzeit (75 %).

Stellenbeschreibung

Der HVD Niedersachsen betreibt seit August 2020 den Bestattungshain Leineaue in
Garbsen bei Hannover. Die humanistische Ruhestatte bietet rund 2.600 Urnen Platz.
Als Verwaltungsmitarbeiter:in in der Landesgeschaftsstelle in Hannover sind Sie fur die
Verwaltung der Bestattungsplatze sowie fur die Abwicklung und Buchhaltung der
Nutzungsvertrage zustandig. Sie sind erste:r Ansprechpartner:in fur Angehorige und
Interessierte und beraten diese. Dartiber hinaus begleiten Sie die Organisation der
Bestattungen in vertrauensvoller Zusammenarbeit mit den Bestattungsunternehmen
und stimmen sich eng mit den Mitarbeitenden des Bestattungshains, der Haustechnik
sowie weiteren Dienstleistern ab. In der Offentlichkeit représentieren Sie den
Bestattungshain bei Fuhrungen und in der Presse.

Sie bringen mit
e Eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/Kauffrau fur Biaromanagement,
Verwaltungsfachkraft, Bestattungsfachkraft oder mehrjahrige Berufserfahrung im
Verwaltungsbereich. Quereinsteiger:innen mit entsprechenden Vorkenntnissen
sind willkommen.

e Einen sicheren Umgang mit MS-Office-Produkten, insbesondere Excel-
Kenntnisse und Datenbankpflege

¢ Interesse an buchhalterischen Tatigkeiten sowie an der Arbeit in einem
Weltanschauungsverband

e Einfuhlungsvermdgen im Umgang mit trauernden Angehorigen

e Selbststandiges Arbeiten, Teamfahigkeit und Kommunikationsvermdgen
e FuUhrerschein Klasse B oder vergleichbar

e Identifikation mit den Zielen des HVD Niedersachsen
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Wir bieten lhnen
e Eine spannende Tatigkeit in einem aufgeschlossenen Team
e Vergutung in Anlehnung an den TV-L
e Betriebliche Altersvorsorge
e Fort- und Weiterbildungen
e 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche sowie bezahlte Freistellung flr den
24.und 31.12.
e Jahressonderzahlung
o Vorteilsangebote fur Mitarbeitende
e Zuschuss flr sportliche Aktivitaten
e Zuschuss zum Jobticket
¢ Flexible Arbeitszeiten
e Moglichkeit zum Homeoffice

Das sind wir

Der Humanistische Verband Deutschlands (HVD) Niedersachsen ist eine Kérperschaft
des offentlichen Rechts und vertritt per Staatsvertrag mit dem Land Niedersachsen die
Interessen konfessionsfreier Menschen. Als Humanist:innen handeln wir auf der Basis
von Vernunft und Menschlichkeit und orientieren uns an Werten wie Freiheit, Gleichheit
und Solidaritat, die wir auf einer weltlichen Grundlage leben und férdern.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte per Mail an:

HVD Niedersachsen

Guido Wiesner

Prasident

Otto-Brenner-Str. 20-22
30159 Hannover
praesidium@humanisten.de

Wir freuen uns auf Sie!
Mehr Informationen finden Sie unter www.humanisten.de.



