
Das Nordfriisk Instituut ist eine unabhängige, staatlich geförderte wissenschaftliche  

Einrichtung. Wir erforschen, vermitteln und bewahren nordfriesische Geschichte, Kultur 

und Sprache und sind als An-Institut Schnittstelle zwischen Wissenschaft und Öffent-

lichkeit. Das Nordfriisk Instituut wird getragen vom Verein Nordfriesisches Institut e.V. 

Da eine Kollegin in den wohlverdienten Ruhestand geht, suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt: 

eine/n Mitarbeiter/Mitarbeiterin (m/w/d)  

für die Verwaltung 

Zum Aufgabengebiet gehören: 

- Mitgliederverwaltung und -kommunikation für den Verein Nordfriesisches Institut e.V. und die 

IG Baupflege Nordfriesland und Dithmarschen  

- Mitarbeit bei Beschaffungen und Handwerkerleistungen 

- Adressdaten- und Büromanagement 

- Entgegennahme telefonischer Anliegen, Betreuung von Publikumsverkehr zu den 

Öffnungszeiten des Instituts 

- Weitere Verwaltungsaufgaben können hinzukommen 

Das sollten Sie mitbringen: 

- Eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschlägigen Büro- oder Verwaltungsberuf 

- Gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift  

- Sorgfältige, serviceorientierte Arbeitsweise, Teamgeist 

- Bereitschaft, an zwei Nachmittagen zu arbeiten 

- Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Programmen und die Bereitschaft zur Einarbeitung 

in weitere Software (z. B. EDDY) 

Wir bieten: 

- Ein motiviertes, vielsprachiges Team, das Spaß an der Arbeit hat 

- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielen Kontakten  

- Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis im Umfang von 8 Std. mit Vergütung in Anlehnung an den 

TV-L, EG 6, betriebliche Altersvorsorge (VBL) und Jahressonderzahlung nach TV-L 

- Möglichkeit zur Fortbildung 

- Einen Arbeitsplatz im Herzen Nordfrieslands mit guter Verkehrsanbindung  

Wir freuen uns, wenn Sie friesische Sprachkenntnisse mitbringen.  

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 26. 

August 2026 an Ellen Frömming (froemming@nordfriiskinstituut.de). Sie haben weitere Fragen? Rufen 

Sie uns gern an: 04671-6012-12. 
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