Stellenangebot Okumenische

Team-Assistentin / Team-Assistent Hospizdienst (m/w/d)
Teilzeit (50%), zum 1.7.2025 oder friher

Die Okumenische Hospizbewegung Offenbach e.V. ist ein ambulanter Hospizdienst. Sie hat
sich zum Ziel gesetzt, schwerstkranke Menschen und Menschen am Lebensende, deren
Angehorige sowie Trauernde zu begleiten.

Zum 1. Juli 2025 oder zu einem friiheren Zeitpunkt suchen wir eine(n) Team-Assistent(in)
(m/w/d) fiir das Biiro unseres Hospizdienstes.

Was Sie erwartet:

Durchfiihrung aller administrativen Arbeiten im Bereich der Mitglieder-
und Mitarbeiterverwaltung wie z.B. Pflege der Kontaktdaten, Versendung
von Post und Emails, Einzug der Beitrdge und Erstellung von
Zuwendungsbestatigungen

Erledigung des Zahlungsverkehrs und Erfassung der Vorgdnge im
Buchhaltungsprogramm (Lexware).

Ablage aller relevanten Dokumente elektronisch und in Papierform, wo
erforderlich

Mitwirkungen bei der Erstellung von Forderantrdgen

Unterstiitzung des Vorstandes und des Koordinationsteams
Organisation von Veranstaltungen und der Offentlichkeitsarbeit

Was wir uns von lhnen wiinschen:

Abgeschlossene Berufsausbildung z.B. als Kauffrau/Kaufmann fiir
Bliromanagement

Sicherer Umgang mit MS-Office

Kenntnisse in Buchhaltung

Bereitschaft zur Einarbeitung in die Buchhaltungssoftware (Lexware)
Organisationstalent

Ein hohes Maf3 an Eigeninitiative

Gutes Kommunikationsvermdgen mit unterschiedlichen Personen und
Ansprechpartnern

Bereitschaft zur Einarbeitung in die Hospizsoftware (PalliDoc)

Was wir lhnen bieten:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Eigenstandigkeit

Eine wertschdtzende Arbeitsatmosphdre in einem kompetenten und motivierten Team
Eine leistungsgerechte Vergiitung nach AVR-Caritas

Weiterbildungsmdglichkeiten

Fiir Fragen zu dieser Stelle steht Ihnen der Vorsitzende des Tragervereins, Herr Christoph Sahm,
unter der Telefonnummer 0176 6443 7017 oder unter Sahm@hospizoffenbach.de zur
Verfligung.

Bitte senden Sie lhre Bewerbung an Sahm@hospizoffenbach.de
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