
Stellenausschreibung 

Verwaltungskraft (m/w/d) 
50 % / unbefristet 

 
Menschen. Bildung. Begegnung. Werden Sie Teil unseres Teams! 

 
Die Evangelische Familien-Bildungsstätte Celle ist ein Ort der Begegnung, Bildung und 
Gemeinschaft. Mit rund 500 Bildungs- und Freizeitangeboten für Menschen aller Generationen 
sowie vielfältigen Projekten und Beratungsangeboten begleiten wir Menschen in unterschiedlichen 
Lebensphasen. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.10.2026 oder später eine 
Verwaltungskraft (m/w/d) 

19,25 Wochenstunden | unbefristet | Dienstort - Celle 
Ihre Aufgaben 

• Kurs- und Teilnehmerverwaltung mit dem Verwaltungsprogramm Kufer 
• Kundenservice und allgemeine Büroorganisation 
• E-Mail- und Schriftverkehr 
• Erfassung und Abrechnung von Bildungsmaßnahmen 
• Rechnungswesen und einfache Buchführung 
• Erstellung von Flyern, Einladungen, Präsentationen und Statistiken 
• Pflege der Homepage 

 
Das bringen Sie mit 

• Abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungsbezogene Ausbildung 
• Berufserfahrung in der Verwaltung 
• Freude am Umgang mit Menschen und ausgeprägte Serviceorientierung 
• Organisationstalent und selbstständige, zuverlässige Arbeitsweise 
• Gute PC- und Digitalkenntnisse 
• Sehr gute Deutschkenntnisse 
• Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Flexibilität 
• Offenheit für Vor- und Nachmittagsdienste 

 
Das bieten wir 
✓ Vielseitige Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum 
✓ Engagiertes und wertschätzendes Team 
✓ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
✓ Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
✓ Vergütung nach EG 6 TV-L + zusätzliche Altersversorgung 
✓ 30 Tage Urlaub + 24. und 31.12. frei 
✓ Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Kundenöffnungszeiten und in Absprache im Team 
 
Klingt nach Ihnen? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
Bewerbung per E-Mail in einer PDF-Datei bis zum 30.09.2026 an: henning.schluese@evlka.de 
Haben Sie Fragen? – Dann rufen Sie mich an: Henning Schlüse, Leiter der Ev. Familien-Bildungsstätte 
Celle ☎ 05141 9090367 
Mehr über uns: www.fabi-celle.de 
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt. Wir 
setzen ein loyales Verhalten gegenüber der evangelischen Kirche voraus und erwarten, dass die 
evangelische Prägung unserer Kirche geachtet und der kirchliche Auftrag im beruflichen Handeln 
vertreten und gefördert wird. 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

mailto:henning.schluese@evlka.de
http://www.fabi-celle.de/

