Wir suchen zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsmitarbeiter/in.
(30 Wochenstunden)

Wir bieten lhnen:

* eine leistungsgerechte und faire Verglitung nach unserem Haustarif
* eine sinnstiftende Tatigkeit in einem wertschatzenden Umfeld

* regelmalige Teambesprechungen und Supervision

* die Teilnahme an Fort- und Weiterbildung

Ihre Aufgaben:

* Entwicklung und Durchfihrung von internen Audits und Digitalisierung der
Verwaltungsablaufe

* Abrechnung von Aufwandsentschadigungen

* Telefonvermittlung

* Bearbeitung des Postein- und ausgangs

* Verantwortung fir Auswertungen und Statistiken

* Spendenbearbeitung

* Abwicklung des Zahlungsverkehrs

* Unterstlitzung bei der Terminorganisation und Terminkoordination

* allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten
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Fuir uns sind wichtig:

* kaufmannische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss im Bereich Assistenz /
Sekretariat / Blroorganisation

* idealerweise Erfahrung im Gesundheitswesen

* Eigenstandigkeit, Verlasslichkeit und Genauigkeit sind ebenso Voraussetzung wie
Loyalitat, Diskretion und Kommunikationsfahigkeit

* sicherer Umgang mit gangiger Office-Software

* ausgepragte analytische und strukturierte Denkweise

* Belastbarkeit und die Fahigkeit zur Selbstreflexion

* gesetzlich notwendiger Nachweis Uber Immunisierung gegen Masern

* Fuhrerschein Klasse B

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: info@hospiz-leisnig.de
oder per Post an:

Hospiz Lebenszeit gGmbH

Am Hasenberg 9, 04703 Leisnig

Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns gern an:

034321-687700 (Diana Fischer / Doreen Weil3e)



