Diakonie &;
in Gottingen

Krebsberatungstelle
Stellenausschreibung

Wir sind eine Krebsberatungsstelle mit zwei Beratungsfachkraften und unterstutzen
Krebserkrankte und Angehdrige in einer herausfordernden Lebenssituation und suchen zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

auf der Basis von 19,25 Wochenstunden (TV-L/DienstVO). Die Arbeitszeit kann an drei oder
vier Tagen pro Woche uberwiegend vormittags erfolgen. Die Einstellung erfolgt zunachst
befristet bis zum 31. Méarz 2025. Danach ist eine Entfristung der Stelle vorgesehen. Dienstort ist
Géttingen.

Diese Aufgaben freuen sich auf Sie:

e Aufbau und eigensténdige Fuhrung des Verwaltungsburos und Erledigung aller
Verwaltungs- und Serviceaufgaben

Kommunikation und Terminplanung mit Ratsuchenden

Erstellung von Dokumentationen, Berichten, Statistiken

Fuhrung der abteilungsinternen Buchhaltung

Mitwirkung an der Qualitéatsentwicklung

Das bringen Sie als versiertes neues Teammitglied mit:

e Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation/-management,
medizinische Fachangestellte oder vergleichbare Ausbildung

e sicherer Umgang mit Menschen, die sich in schwierigen Lebenssituationen befinden

e sehr sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

e Freude an selbstandiger und eigenverantwortlicher Arbeit mit entsprechender
Flexibilitat bei der eigenen Arbeitsorganisation

e Freude und Bereitschaft an Fort- und Weiterbildung

Wir erwarten, dass Sie die christliche Pragung des Diakonischen Werkes des Ev.-luth.
Kirchenkreises Gottingen-Minden achten und die Ziele und Werte der Diakonie mittragen.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 15. Januar 2024 ausschlieZlich per E-Mail an:

Frau Lisa Prinzhorn

Geschaftsstelle

Diakonieverband Géttingen-Minden
lisa.prinzhorn@evlka.de.

Telefonnummer fir Ruckfragen: 0551 38905-120

https://diakonieverband-goettingen.wir-e.de/
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