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STUTTGART in Stuttgart

Das Hospiz Stuttgart liegt in der Tragerschaft des Evangelischen Kirchenkreises Stuttgart und besteht aus einem stationdren
Erwachsenenhospiz, einem stationdren Kinder- und Jugendhospiz, ambulanten Hospizdiensten fur Kinder, Jugendliche und Er-
wachsene, der Landesstelle zur Begleitung von Familien mit einem schwer kranken Kind, der Elisabeth-Kubler-Ross-Akademie®
und den Zentralen Diensten. Neben etwa 120 hauptamtlich Beschaftigten sind rund 300 Ehrenamtliche fur das Hospiz Stuttgart
tatig.

Der Evangelische Kirchenkreis Stuttgart sucht zum nachstmoglichen Termin eine

Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)
in Teilzeit (50%)

Zu lhren Aufgaben gehdren:
e Sie unterstutzen die Geschaftsleitung in allen organisatorischen Aufgaben
e Sie nehmen an Sitzungen teil und fihren das Protokoll
e Siesind Teil des QM-Teams und bringen Prozesse mit voran
e Sie arbeiten mit dem Vorstand des Fordervereines zusammen
e Sie machen das Veranstaltungsmanagement in Zusammenarbeit mit allen Bereichen
e Sie verwalten die Adressdateien und arbeiten in der Spenderbetreuung mit
e Allgemeine Verwaltungsaufgaben

lhr Profil:
e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung
e Sie sind gut organisiert, kommunikationsstark und arbeiten gerne selbstandig und eigenverantwortlich
e Sie besitzen sehr gute Kenntnisse in Office
e Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen

Wir bieten:
e Eine sinnstiftende Tatigkeit und Einblicke in die Hospizarbeit
e Anstellung beim Evangelischen Kirchenkreis Stuttgart
e Vergitung entsprechend KAO/TV&D bis EG7
e Alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des offentlichen Dienstes, z. B. betriebliche Altersversorgung, vermogenswirksame
Leistungen und Urlaubsregelung uber dem Mindesturlaub
e Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
e Fahrtkostenzuschuss bei Nutzung OPNV

Wir erwarten die Mitgliedschaft in der evangelischen Landeskirche in Wurttemberg oder einer der ACK angeschlossenen Kirche.
Senden Sie lhre vollstandige Bewerbung bitte an das

Hospiz Stuttgart

Gesamtleitung Carola Riehm

Diemershaldenstrafse 7-11, 70184 Stuttgart
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