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Stellenausschreibung: Mitarbeiter/in der
Geschaftsstelle

Zur Verstarkung unseren Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine/n Mitarbeiter/in flr unsere Geschaftsstelle.

Die Aufgabenbereiche umfassen:

. Entlastung der Geschaftsfuhrung im operativen Tagesgeschaft
. Buroorganisation
. Vereinsverwaltung

. Betreuung von Vereinsmitgliedern



. Organisation, Koordination und Betreuung von
Informationsstanden

. Reprasentation des Kinderhospizes im Umgang mit
Interessierten, Spendern und der Offentlichkeit

. Mitarbeit in der Offentlichkeitarbeit

Sie

. sind erfahren in der Buroorganisation?

. sind routiniert im Umgang mit MS-Office-Programmen?

. helfen gern dabei, Veranstaltungen vorzubereiten und
umzusetzen?

. haben Basiskenntnisse liber Offentlichkeitsarbeit?

. kdnnen sich gut in Wort und Schrift ausdrucken?

. gehen ohne Schwierigkeiten auf Menschen zu und treten mit
ihnen gern in Kontakt?

. finden es spannend, flexible und pragmatische Losungen auf
Probleme zu suchen?

. interessieren sich fur die Arbeit in einem kleinen Team?

. konnen gelegentlich Arbeit an Abenden oder Wochenenden
ermoglichen?

. besitzen einen Fuhrerschein der Klasse B bzw. 37?

Dann bewerben Sie sich bei uns!

. Eine Arbeit im Home Office ist mdglich. Kenntnisse und
Erfahrungen in der Vereinsarbeit, der Buchhaltung sowie der
Datenverwaltung waren wiunschenswert.

Die Position kann als Teil- oder Vollzeitstelle gestaltet werden. Arbeitsort ist
das Kinderhospiz Barenherz in Markkleeberg in Kombination mit Home
Office.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Gehaltsvorstellung und frihestmdoglicher Eintrittstermin) senden Sie bitte per
E-Mail an personal@baerenherz-leipzig.de oder per Post bis zum 13.
November 2016 an

Kinderhospiz Barenherz Leipzig e.V.


mailto:personal@baerenherz-leipzig.de

Ulrike Herkner (Geschaftsflhrerin)

Kees'scher Park 3

04416 Markkleeberg

www.baerenherz-leipzig.de

SchwerbehinderteBewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berucksichtigt.

Das Kinderhospiz Barenherz Leipzig begleitet Familien mit schwerstkranken
Kindern ab dem Moment der Krankheitsdiagnose bis zum Tod der Kinder und
daruber hinaus. Das Kinderhospiz erhalt keine staatliche Unterstutzung und
die Kassen ubernehmen nur einen Teil der Kosten. Ohne Spenden kdnnte
Barenherz nicht fir Familien mit unheilbar kranken Kindern da sein.
Informationen: www.baerenherz-leipzig.de

Kontaktpersonen

Ulrike Herkner
Geschaftsfuhrerin
herkner@baerenherz-leipzig.de
0176 /317 45 217

0341 /350 16 325
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