
   

 

Gesellschafter: Amt Arensharde  . Amt Eggebek . Amt KLG Eider . Amt Hohner Harde .  

Amt Kropp-Stapelholm .  Amt Nordsee-Treene .  Amt Oeversee . Amt Viöl 

Interimsgeschäftsführung Annika Freitag . Vorsitzende der Gesellschafterversammlung: Birgit Meier * HRB 915 . AG Schleswig * 

 
Die Flusslandschaft Eider-Treene-Sorge liegt im Norden Schleswig-Holsteins zwischen den Städten Heide, 
Husum, Flensburg, Schleswig und Rendsburg. Die Eider-Treene-Sorge GmbH ist als regionale Entwicklungs-
agentur für die Beratung, Förderung und Umsetzung von Projekten zuständig. Zur Unterstützung unseres 
Teams suchen wir ab sofort 
 

1 Assistenz (m/w/d) in Vollzeit. 
 
Ihre Aufgaben:  
 

• Unterstützung der Regionalmanagements der beiden AktivRegionen Eider-Treene-Sorge und Südli-

ches Nordfriesland  

• Vor- und Nachbereitung von Sitzungen in Präsenz, digital und hybrid  

• Bearbeitung von telefonischen und postalischen Anfragen  

• Terminmanagement 

• Datenpflege 

• Vorprüfung von Projektanträgen 

• Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen  

Sie bringen mit: 
 

• selbstständige, verantwortungsbewusste und zielorientierte Arbeitsweise  

• hohe Sozialkompetenz und Teamfähigkeit 

• Motivation, Flexibilität und Lernbereitschaft  

• abgeschlossene Berufsausbildung im Bürobereich  

• Berufserfahrung in relevanten Bereichen  

• Bereitschaft zur Wahrnehmung von Abendterminen 

• sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen  

• Führerschein Klasse B 

• Interesse an der Gestaltung des ländlichen Raumes 

Wir bieten: 
 

• ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 

• Homeoffice unter Berücksichtigung der betrieblichen Erfordernisse  

• Zusammenarbeit mit einem motivierten Team  

• wertschätzende und kooperative Unternehmenskultur  

• effiziente Meetings; kurze Abstimmungs- und Entscheidungswege 

• Raum für eigene Ideen und Mitgestaltung 

• Vergütung in Anlehnung an den TVÖD und persönliches Fortbildungsbudget 

• moderne, technische Ausstattung  

• Altersversorgung 

• Nutzung unserer elektrischen Dienstwagen für Dienstfahrten 

• nach erfolgreicher Probezeit ein unbefristeter Arbeitsvertrag 

 

Eider-Treene-Sorge GmbH 

Postanschrift: Telefon: 04333-99249-10 
Eiderstraße 5  
24803 Erfde/Bargen  

Email:      info@eider-treene-sorge.de 
Internet: www.eider-treene-sorge.de 

 

mailto:info@eider-treene-sorge.de
http://www.eider-treene-sorge.de/


 

Bitte richten Sie Ihre digitale Bewerbung bis zum 8. Januar 2025 unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an Annika Freitag E-Mail: info@eider-treene-sorge.de 

mailto:info@eider-treene-sorge.de

