
 

Stellenangebot 

 

 

Sekretärin/Sekretär, Assistenz 
 

 

 

Wochenarbeitszeit 35 Stunden 

Start    ab sofort (nach Ihren Möglichkeiten), unbefristet 

Arbeitszeit   Montag – Freitag von 10-18 Uhr 

   Bei Veranstaltungen an Abenden und Wochenenden 

Ort   Leopoldstr. 46a, 80802 München (kein Homeoffice) 

Gehalt   angelehnt an TVöD 

Urlaub 30 Tage, Betriebsferien in den Oster-, Pfingst-, Sommer- 

und Weihnachtsferien 

 

 

Wir suchen eine engagierte Persönlichkeit für unser Sekretariat. Die Stelle ver-

eint klassische Sekretariats- und Assistenzaufgaben mit Organisation und 

Kommunikation. Wir setzen eine positive Haltung zur Anthroposophie voraus. 

 

 

Die Aufgaben 

 

- Anlaufstelle und Ansprechperson für alle Anfragen vor Ort, am Telefon 

und per Mail 

- Eigenständige sowie pünktliche und zuverlässige Gestaltung und Über-

wachung aller administrativen und organisatorischen Abläufe 

- Unterstützung bei der Planung, Organisation und Durchführung von 

Veranstaltungen inkl. Erstellung des 2x jährlich erscheinenden Veran-

staltungsprogramms 

- Pflege der Website und des Newsletters 

- Übernahme der Kasse und Honorarabrechnungen bei Veranstaltungen 

- Rechnungsbearbeitung 

- Und vieles Abwechslungsreiches mehr … 

 

Das bringen Sie mit 

 

- Sie sind gerne für andere da und offen für die Mitmenschen 

- Arbeiten im Team und freundliche Aufmerksamkeit sind für Sie selbst-

verständlich 

- Sie sind belastbar und behalten auch in turbulenten Situationen den 

Überblick und helfen mit, Lösungen zu finden 

- Sie arbeiten organisiert, eigenständig und zuverlässig 

- Sie bringen eine mehrjährige Berufserfahrung in ähnlicher Position mit 

- Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung ist von Vorteil, aber 

kein Muss 

 

 

Bei Interesse bewerben Sie sich bitte ausschließlich per Mail unter 

armin.froede@anthroposophische-gesellschaft.org 

Bei Fragen erreichen Sie Armin Fröde unter 0152 033 25 453 


