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Hospizarbeit
Braunschweig e. V.

Der Verein Hospizarbeit Braunschweig e.V. sucht fiir seine Geschaftsstelle
zum 01.09.2023 oder spater eine
Verwaltungskraft fir Biromanagement (m/w/d)
fiir eine Teilzeittatigkeit mit 65 % (25 Wochenstunden).

Die Stelle ist nicht befristet. Dienstort ist Braunschweig.

lhre Arbeitsschwerpunkte:
Aufgabengebiete:

Sachbearbeitung einschlieBlich Rechnungswesen (einfache Buchfiihrung, Vorbereitung des
Jahresabschlusses)

Bliroorganisation und Verwaltung der Vereinsarbeit

Telefon- und Mailkommunikation

Unterstiitzung der Koordinationskrafte/Geschaftsfuhrung/Vorstand

Unsere Wiinsche:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder Verwaltungsausbildung mit entsprechender
Berufserfahrung oder vergleichbare Kenntnisse

Sicherer und routinierter Umgang mit MS-Office-Programm und Lexware (vergleichbares)
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Organisationstalent, Sorgfalt, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und Flexibilitat

Positive und freundliche Ausstrahlung, sicheres Auftreten sowie Diskretion und Verlasslichkeit
Offenheit und Interesse an Kontakten mit den Ehrenamtlichen des Vereines sowie den
Menschen gegenliber, die unser Angebot der hospizlichen Unterstiitzung in Anspruch nehmen

Wir bieten lhnen:

eine interessante und vielseitige Aufgabe mit Gestaltungsspielraum
ein engagiertes und motiviertes Team
Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Das Entgelt wird nach der Entgeltgruppe 6 des TV DN gezahlt.

Richten Sie bitte Ihre Bewerbung per Mail bis zum 13.08.2023 an

scholz-marxen@hospizarbeit-braunschweig.de

Die Bewerbungsunterlagen werden sechs Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens
vernichtet.

Nahere Auskiinfte erteilt Ihnen gerne die Geschaftsfiihrerin Petra Scholz-Marxen, 0531 16477.
Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Website: www.hospizarbeit-braunschweig.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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