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Aidshilfe Niedersachsen - Schuhstrale 4 - 30159 Hannover

Stellenausschreibung Verwaltungskraft (20 Std./TV-L 6)

Die Aidshilfe Niedersachsen Landesverband e. V. (AHN) ist der Dach-
verband der zehn niedersachsischen Aidshilfen sowie der Infoline in Celle,
der Beratungsstelle flr Prostituierte Phoenix e.V., dem
Ethnomedizinischem Zentrum und der Akademie Waldschlésschen.

Wir suchen ab sofort eine Verwaltungskraft (m/w/d) als
Elternzeitvertretung (voraussichtlich bis 02/2020).
Teilzeitbeschaftigung mit 20 Std. / Woche, TV-L 6 (in Anlehnung),
Stundenerhéhungen kénnen zeitlich begrenzt in Absprache und
projektabhangig angeboten werden.

lhre Aufgaben

e Eingangs- und Ausgangspost sowie Telefonzentrale

e Vorbereitung von Veranstaltungen und Gremiensitzungen

e Personalverwaltung (Eintragen und Dokumentieren von Urlaubs- und
Krankheitstagen)

e Arbeitsmittelverwaltung und -bestellung

e Adressverwaltung

e Ergebnissicherung bei Teamsitzungen

e Dokumentation von Verwaltungsablaufen

e Schnittstelle zum Systemadministrator und der Hausverwaltung

e Prufung der Einhaltung von Vorlagen und Standards

e Im Bedarfsfall sind nach Absprache zusatzliche Aufgaben und
Einzelauftrage zu Ubernehmen

Ihr Profil

Sie erfullen folgende Voraussetzungen:

e Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsorientierte
Berufsausbildung bzw. zweijahrige Berufserfahrung im
Verwaltungsbereich

e Gute Sprach-und Schreibkenntnisse
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e Versierter und routinierter Umgang mit MS-Office-Programmen (zur eigenstindigen Seite: 2von 2
Erstellung von Vorlagen und Dokumenten)

e Hohe Zuverlassigkeit, strukturiertes Arbeiten

¢ |dentifizierung mit den Zielen und Aufgaben der Aidshilfearbeit und Lebensstilakzeptanz
gegenuber Menschen mit HIV, Drogengebrauchenden, Migrant*innen und
unterschiedlichen sexuellen Orientierungen

Wir bieten:

e Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeiten

e Freundliche Arbeitsatmosphare in einem engagierten und dynamischen Team
e Barrierefreier Zugang zur Arbeitsstatte

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Beste Lage in Hannovers historischer Innenstadt

Tipps fur lhre Bewerbung

Bitte mailen Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung zusammen mit Ihrem moglichen
Eintrittstermin bis zum 30.04.2019.

Bewerbungen von Menschen (d/w/m) mit HIV, Angehdrigen der LSBTI*-Communitys,
Menschen mit Behinderungen und Migrant*innen begrilRen wir.

Kontakt:

Andreas Paruszewski, Aidshilfe Niedersachsen Landesverband e.V. (AHN),
Fon 0511-1322 1202,

info@niedersachsen.aidshilfe.de

www.niedersachsen.aidshilfe.de
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