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Wir suchen möglichst zum 01.07.2023 
 

Verwaltungsangestellte (m/w/d) 
Besucher- und Vereinskoordination 

20 Stunden/Woche (50 %-Stelle) 
 

In unserer Bildungseinrichtung bearbeiten Sie Besucheranfragen, Gruppen- und 

Veranstaltungsbuchungen, schreiben Rechnungen, koordinieren und betreuen die Museums- 

und Veranstaltungsbesucher sowie den Museumsshop mit Cafeteria, rechnen die Museumskasse 

ab, wickeln die Mitgliederverwaltung des Förder- und Trägervereins ab, übernehmen als 

Urlaubsvertretung Aufgaben der Buchhaltung.  

Wir erwarten Grundkenntnisse im kaufmännischen Bereich, sicheren Umgang mit dem Standard-

Softwarepaket Microsoft Office, Anpassungsfähigkeit, schnelle Auffassungsgabe, 

Verantwortungsbewusstsein, freundliches Auftreten, Bereitschaft zum selbständigen und 

organisierten Arbeiten. 

Wir bieten eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem lebendigen Team, das sich gegenseitig 

unterstützt. Wir zahlen pünktlich zum Monatsende und in Anlehnung an den TvÖD. Die Stelle ist 

eingeordnet in Entgeltgruppe 6 mit einer durchschnittlichen Arbeitszeit von 20 Stunden pro 

Woche (50 %). Die Arbeitszeit richtet sich nach den Museumsöffnungszeiten 10-18 Uhr während 

der Sommerzeit und 10-16 Uhr während der Winterzeit. Sie wird in einem Dienstplan zusammen 

mit den Kolleginnen und Kollegen für alle planbar vereinbart. 

Wir arbeiten im GEO-Zentrum an der Kontinentalen Tiefbohrung KTB, etwas außerhalb von 

Windischeschenbach, am tiefsten Bohrloch und dem höchsten Bohrturm der Erde – an einem 

Wahrzeichen der nördlichen Oberpfalz, an dem Wissenschaftsgeschichte geschrieben wurde. 

Gleichzeitig sind wir inmitten der Oberpfälzer Natur an einem der schönsten Orte der Region. 

Bewerben Sie sich bis zum 31.05.2023 mit den üblichen Unterlagen unter 

holzfoerster@geozentrum-ktb.de. Nehmen Sie gerne auch telefonisch unter 09681-400430 oder 

per Email Kontakt mit uns auf, um noch mehr über die Stelle zu erfahren. Wir freuen uns auf Sie. 
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