
Ev.-luth. Landeskirche Hannovers - Michaeliskloster Hildeseheim

Das Zentrum für Gottesdienst und Kirchenmusik der Ev.-luth. Landeskirche
Hannovers im Michaeliskloster Hildesheim sucht zum nächstmöglichen

Zeitpunkt studentische Aushilfen (m/w/d) zur Unterstützung im Rechnungs- und Bestellwesen, in
der Seminarverwaltung und der Content Creation. Das Michaeliskloster Hildesheim ist eine
Bildungseinrichtung der Landeskirche für Liturgie, Predigt und Kirchenmusik. Zur Unterstützung
unserer Verwaltungsabläufe suchen wir zuverlässige Personen, die uns bei administrativen
Aufgaben im Bereich Bestellungen und Rechnungsbearbeitung unterstützen. Die Stellen sind
befristet zur Vertretung einer vorübergehend ausfallenden Mitarbeiterin gemäß § 14 Abs. 1 Nr. 3
TzBfG.

studentische Aushilfen (m/w/d)
- Rechnungs- und Bestellwesen - Seminarverwaltung - Content Creation

Stadt: Hildesheim; Beginn frühestens: Frühestmöglich; Dauer: befristet;
Vergütung: Entgelt nach TV-L EG 3 sowie eine Jahressonderzahlung

Aufgabenbeschreibung

Deine Aufgaben für die Stelle - Content Creation

Beobachtung des Instagram-Kanals inkl. Prüfung der Markierungen und ggf. Teilen
Erstellung von Beiträgen für den Kanal
Einpflegen von Korrekturen und News auf der Homepage

Deine Aufgaben für die Stelle - Seminarverwaltung

Unterstützung bei der Verwaltung von Seminaren

Deine Aufgaben für die Stelle - Rechnungs- und Bestellwesen

Unterstützung bei Bestellungen und Rechnungsbearbeitung
Vorbereitung von Buchungsanordnungen und Abrechnungen nach Vorgabe
Digitale Ablage und Pflege von Rechnungen und Belegen

Unser Angebot

eine 20 % Stelle (ca. 7,7 Stunden pro Woche)
flexible Arbeitszeiten, gut mit dem Studium vereinbar
ein Entgelt nach TV-L EG 3 sowie eine Jahressonderzahlung
Mitarbeit in einem freundlichen Team im Michaeliskloster
Vergütung nach den geltenden Regelungen für studentische Beschäftigte
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Bewerbung

Wir setzen ein loyales Verhalten gegenüber der evangelischen Kirche voraus. Von allen
Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Prägung unserer Kirche achten
und im beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und fördern.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/202837/HAWK/
Angebot sichtbar bis 08.05.2026
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