Wir sind eine gemeinniitzige
Selbsthilfeorganisation, die seit 1984
bundesweit Miitter und Familien mit und nach
Praeklampsie und HELLP-Syndrom berat.

Wir suchen

eine erfahrene Biirofachkraft (m/w/d) zum 01. Oktober 2023

unbefristet, fiir unser Blro in Issum zwischen 22 und 25
Wochenstunden (bis zu 30 Wochenstunden maglich).

Wir setzen voraus:

» Gute Word- und sehr gute Excel-Kenntnisse
» Englischkenntnisse
» Teamfahigkeit

» Verantwortungsbewusstsein und Bereitschaft zu Fortbildungen.

Das erwartet Sie:

» allgemeine Biroarbeiten mit Telefonbetreuung

Bestell- und Versandwesen (einzelne Blicher, Broschiiren)

Mithilfe bei Offentlichkeitsarbeit (Presse, Facebook, Instagram u.a.)
Planung, Vorbereitung und Begleitung fir Online- und Prasenzseminare
Durchfiihrung von Spendenaktionen (Versand/Listen fiihren)
Datenpflege der Spenderdatei, ggf. auch Mitgliederdatei

vorbereitende Buchfiihrungsarbeiten uvm.



Wir bieten lhnen:

>
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Bliroprasenz drei bis vier Tage in der Woche, abwechselnd mit
Moglichkeit fir Remote Office an ein bis zwei Tagen wochentlich
Arbeitszeitkonto

Selbststandiges Arbeiten im kleinen Team

Vielfaltige Fortbildungen und Entwicklungsmaoglichkeiten
Intensive Einarbeitung

betriebliche Altersvorsorge als Direktversicherung

Urlaub tGber Mindesturlaub

Weitere Extras (Tankgutschein oder dhnlich) und flexible

Arbeitszeitverteilung besprechen wir gerne mit lhnen personlich.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit

Angabe des friilhestmoglichen Eintrittstermins.

per Email: gestose-betroffene@t-online.de
oder postalisch bis zum 15.08.2023 an

ARBEITSGEMEINSCHAFT

stose-Betroffene:

47661 Issum - Gelderner Str. 39 - Telefon 0 28 35/26 28
www.gestose-betroffene.de



mailto:gestose-betroffene@t-online.de

