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Hospiz- und PalliativVerband Niedersachsen e.V. (HPVN)
Fritzenwiese 117, 29221 Celle

Das Anliegen des Hospiz- und PalliativVerband Niedersachsen e.V. ist die Erhaltung und
Gewaéhrleitung von Wirde bis zum Lebensende. Der Verband ist — neben dem Landesstiitzpunkt
Hospizarbeit und Palliativversorgung Niedersachsen e.V, — Ansprechpartner fiur Blrgerinnen und
Birger sowie fiir Akteure in der arztlichen und pflegerischen Versorgung sowie der Seelsorge. Der
Verband vertritt in Niedersachsen 124 ambulante Hospiz- und Palliativberatungsdienste und die
Trager von 37 stationaren Hospizen.

In der Geschéftsstelle des HPVN ist ab dem 15.06.2024 (ggf. n. Absprache) folgende Stelle zu
besetzen:

Verwaltungsmitarbeiter*in / Burokauffrau / Barokaufmann (m/w/d)

Wir bieten:

unbefristeten Arbeitsvertrag

Option nach Absprache auf mobiles Arbeiten

geregelte u. flexible Arbeitszeiten

30 Tage Urlaub

Bezahlung in Anlehnung an den Tarifvertrag der Lander (TV-L) aus dem Offentlichen Dienst
Sehr gutes und vertrauensvolles Betriebsklima
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Zu lhren Aufgaben gehoren:

Ansprechpartner*in fir Korrespondenz u.a. mit den Mitgliedern des HPVN
Mitgliederverwaltung und Betreuung

Terminkoordination und Telefondienst

Sitzungs- und Veranstaltungsorganisation

Finanzbuchhaltung u. Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit dem Schatzmeister
Aktenfihrung und Dokumentationsablage des Verbandes

Kontakt mit interessierten Blrgerinnen und Birgern

Administration der Homepage
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Ihre Qualifikation:
Sie identifizieren sich mit den Grundsétzen und Zielen der Hospiz- und Palliativarbeit und verfligen
tber:

» Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Burokauffrau/Birokaufmann (m/w/d) oder eine

vergleichbare Ausbildung

» Berufserfahrung im Bereich Biroorganisation, Verwaltung, Buchhaltung

» Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office — Lexware)

» Teamfahigkeit, Flexibilitat und eine selbststéndige Arbeitsweise

Die Stelle hat einen Umfang von 19 Stunden 54 Minuten (0,5er Stelle) pro Woche. Arbeitsort ist die
Geschaftsstelle des HPVN in Celle.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen ausschlief3lich per Mail oder Post bis zum 01.03.2024 an
den Vorsitzenden des HPVN, Herrn Ulrich Kreutzberg.

Hospiz- und PalliativVerband Niedersachsen e.V.
Herrn Ulrich Kreutzberg

Fritzenwiese 117

29221 Celle

kreutzberg@hospiz-nds.de
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