Der Evangelische Kirchenkreis Stuttgart

sucht fiir das Hospiz Stuttgart zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine
Assistenz der Geschiftsleitung (m/w/d) in Teilzeit (50%)

Das Hospiz Stuttgart besteht aus einem stationdaren Erwachsenenhospiz, einem stationaren
Kinder- und Jugendhospiz, ambulanten Hospizdiensten fiir Kinder, Jugendliche und Erwachsene,
der Landesstelle zur Begleitung von Familien mit einem schwer kranken Kind, der Elisabeth-
Kibler-Ross-Akademie und den Zentralen Diensten. Neben ca. 120 hauptamtlich Beschaftigten
sind rund 300 Ehrenamtliche fiir das Hospiz Stuttgart tatig.

lhre Aufgaben:

> Sie unterstitzen die Geschaftsleitung in allen organisatorischen Aufgaben

» Sie nehmen an Sitzungen teil und fuhren das Protokoll

» Sie sind Teil des QM-Teams und bringen Prozesse mit voran

» Sie fuhren selbststdndig die Nachlass Angelegenheiten in enger Zusammenarbeit mit dem
Forderverein und der Stiftung

» Allgemeine Verwaltungsaufgaben

lhr Profil:

» Sie verfiigen lUber eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung
> Sie sind gut organisiert und kommunikationsstark

» Sie besitzen sehr gute Kenntnisse in MS-Word und PowerPoint

> Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen

Wir bieten:

» Eine Anstellung und Vergiitung nach der Kirchlichen Anstellungsordnung (KAO) bis EG 7

» Alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des oOffentlichen Dienstes, z.B. betriebliche
Altersversorgung, vermogenswirksame Leistungen und Urlaubsregelung (iber dem
Mindesturlaub

» Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

» Home-Office-Moglichkeiten nach individueller Absprache

> Fahrtkostenzuschuss bis zu monatlich 49 Euro bei Nutzung OPNV; Bike-Leasing

Ihre vollstandige Bewerbung richten Sie bitte bis 15.08.2024 an:

Hospiz Stuttgart
Geschaftsfihrung
DiemershaldenstralRe 7-11
70184 Stuttgart

oder per E-Mail an info@hospiz-stuttgart.de

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unseren Verwaltungsleiter, Herrn Glinter Sanger unter
071123741 884

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt
eingestellt
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