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Mitarbeiter*in im Programmbüro Neulandgewinner 
Stundenumfang 24h/ Woche 
Start: ab sofort 
 
Der Neuland gewinnen e.V. wurde im Oktober 2017 gegründet, um gesellschaftliche 
Veränderungen in ländlichen Regionen Ostdeutschlands mitzugestalten. Der Verein ist 
Kooperationspartner des Thünen-Institut für Regionalentwicklung im Programm 
Neulandgewinner. Das Programmbüro koordiniert die Programmdurchführung, organisiert 
den Einsatz der Mentor*innen, bereitet alle Veranstaltungen vor und schafft die Sichtbarkeit 
von Neulandgewinner*innen, Neulandsucher*innen, ihren Teams, Projekten und Orten. 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Unterstützung für unser Programmbüro in 19386 
Schlemmin in Mecklenburg-Vorpommern. Die Stelle in Teilzeit ist perfekt für jeden 
Menschen, der gerne eigenverantwortlich und strukturiert arbeitet und dem der Umgang mit 
Office-Programmen leichtfällt. 
 
Folgende administrative Aufgaben sind im Programmbüro zu lösen: 

§ Korrespondenz erledigen und Anrufe entgegennehmen 
§ Vorbereitung von Buchhaltungsunterlagen, Bearbeitung  

von Eingangsrechnungen, Führen von Beleglisten 
§ digitale Dokumentenablage und Verwaltung 
§ Unterstützung von Management und Controlling der Projekte des Vereins 
§ Planen und Organisieren von Besprechungen und Terminen 
§ Unterstützung bei Nachbereitung und Dokumentation von Veranstaltungen 

 
Wir erwarten: 

§ eine kaufmännische Ausbildung mit erster Berufserfahrung im Büro  
oder alternativ eine mehrjährige angelernte Bürotätigkeit 

§ Erfahrung in der Büroorganisation 
§ ein Auge für anstehende Aufgaben, Zuverlässigkeit  

sowie ein offenes und freundliches Auftreten 
 
Wir bieten: 

§ die Möglichkeit zur flexiblen Gestaltung Ihres Arbeitsalltages  
zwischen Präsenz im Büro in Schlemmin und mobilem Arbeiten 

§ ein faires Gehalt angelehnt an TVÖD 8/1 
§ ein engagiertes Team und ein interessantes Arbeitsumfeld  

mit persönlicher Entwicklungsperspektive 
 
 
Kontakt 
Claudia Stauß 
Neuland gewinnen e. V. // Am Hof 17; 19386 Schlemmin // Tel.: 03 87 33–22 95 92 
verein@neulandgewinnen.de / www.neulandgewinnen.de 


