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Registergericht Frankfurt am Main, VR 73 AR 210-21

Stellenausschreibung

Der Landesverband der Angehdrigen und Freunde von Menschen mit psychischen
Erkrankungen in Hessen e.V. (ApK Hessen)

sucht eine Verwaltungsfachkraft (m, w, d) auf Mini-Job Basis ab 1 Oktober 2022 tiber
einen Zeitraum von zunachst 1 Jahr

Das sind Ihre Aufgaben

Unterstitzung des geschéaftsfuhrenden Vorstands

Bearbeitung von telefonischen und schriftlichen Anfragen

Fuhren von Adress- und Mitgliederdateien

Mitwirken an der Finanzkalkulation und — Verwaltung, sowie Erstellen von

Finanzierungsantragen.

e Organisieren / Vorbereiten von Mitgliedertagungen, Préasenz- und Online-
Veranstaltungen

Das bringen Sie mit

Gute Fahigkeiten zu selbstorganisiertem und -verantwortlichem Arbeiten
gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift.

in MS Office-Anwendungen und Zoom

in der Projektorganisation

die Bereitschatft, sich in neue Aufgaben einzuarbeiten.

Vorteilhaft ware eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Blirokommunikation /
Verwaltung / kaufmannische Ausbildung o.a. oder der Nachweis einer in diesem oder
ahnlichem Rahmen erlangten Berufserfahrung.

Von Vorteil ware ferner, wenn Sie selbst Erfahrung mitbringen als Angehdrige/r eines
psychisch erkrankten Menschen.

Das bietet der Verein
e Ein Arbeitsverhaltnis auf Minijob-Basis 520 €, nach TV E 8 (ca. 7
Wochenarbeitsstunden
e Einrichtung eines Arbeitsplatzes fiir Home-Office
e Flexible Arbeitszeiten
e Partnerschatftliche Zusammenarbeit

Bewerbung richten Sie bitte per Mail an

Rose Maria Konang
Geschaftsfihrender Vorstand
konang@angehoerige-hessen.de
Tel. 01520 2326136
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