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Mitarbeiter Kunden- & Veranstaltungsservice (m/w/d)

- Teilzeit (50%), Entgeltgruppe 7 TV6D-V, unbefristet, Hannover -

Das Niedersachsische Studieninstitut fir kommunale Verwaltung e.V. (NSI) ist der fihrende Aus-, Fort- und
Weiterbildungsdienstleister fur die o6ffentliche Verwaltung in Niedersachsen und Trager der Kommunalen
Hochschule fur Verwaltung in Niedersachsen. Das NSI beschéftigt in seinen drei Bildungszentren in
Braunschweig, Hannover und Oldenburg rund 160 Mitarbeitende, darunter rd. 60 Professorinnen/Professoren
und Dozierende. Die o. a. Stelle ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt im Bildungszentrum Hannover zu besetzen.

Wir bieten lhnen:

o Eine unbefristete Teilzeitstelle mit 19,5 Wochenstunden bei einem modernen Arbeitgeber in einem
motivierten Team mit agilem Mindset

e Tarifgerechte Bezahlung nach der Entgeltgruppe 7 TV6D, die nach individuellen Erfahrungen zu

Beschéaftigungsbeginn von 1.602,62 bis 1.967,53 umfasst

Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung (ZVK), jahrliche Pramie

Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements inkl. Zuschuss zum Firmenfitness (Hansefit)

Einarbeitung in den neuen Tatigkeitsbereich

Verlassliche oder flexible mobile Arbeit in Absprache mit der Flihrungskraft

Berufliche Sicherheit sowie ein vielseitiges, interessantes und anspruchsvolles Arbeitsumfeld

Umfassende Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

Einen mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbaren Arbeitsplatz (Stadtbahnlinien 9, 10, 17,

Buslinien 120, 170, 300, 500) auf Wunsch mit Zuschuss zum Deutschlandticket

o Kostenfrei verfiigbare Stellplatze fir Pkw und Fahrrad

Wir freuen uns auf lhre aussagekriaftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich liber unser Online-Portal.
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lhr Aufgabengebiet:

o Eigenverantwortliche operative Vorbereitung von Seminaren, insbesondere
Seminarservice fir Teilnehmende, Dozierende sowie die Mitgliedsverwaltungen
Anmeldungs- und Einladungsmanagement
Vorbereitung der Seminarraumlichkeiten
Bereitstellung von Lehrmaterialien
Versand von Teilnahmebescheinigungen
o Allgemeiner Kundenservice, u. a.
o Kundendialog entlang unterschiedlicher Kommunikationskanale
o Beantwortung von Anfragen
o  Unterstutzung von Marketingkampagnen
e Kundendatenmanagement
o Unterstlitzung im Kunden- und Veranstaltungsmanagement sowie im Produktmanagement
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Sie bringen mit:

e  Abgeschlossene dreijahrige kaufmannische Ausbildung

e  Sichere Anwendung von Microsoft 365

e  Gdf. Kenntnisse in weiteren Programmen wie z.B. Antrago, Adobe, TYPO3, CleverReach sowie
Aufgeschlossenheit im Umgang mit weiteren EDV-Fachanwendungen sowie Lernmanagement-
Systemen

o  Selbststandige, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise, Einsatzbereitschaft,
Kommunikations- und Teamfahigkeit, Kunden- und Dienstleistungsorientierung, agiles Mindset und
Hands-on-Mentalitat

Nahere Informationen zum Aufgabengebiet erteilt Innen gern: Frau Birgit Ohlhoff unter Tel.: 0511 1609-
6022

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 01.02.2026 ausschlielich Uber unser
Online-Portal.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich iiber unser Online-Portal.



https://karriere.nsi-hsvn.de/jobposting/96ae742b15aafc4d8043b31de3fe3c7fbed8f9c00

