T UMOWIR-NZETZW E R K

KREBSBERATUNG

IM MUNSTERLAND E.V.

Assistenzkraft (m/w/d)
fUr unsere neue Hauptstelle in Rheine (Kreis Steinfurt)
Teilzeit (20 Std./Woche) - befristet auf 2 Jahre - mit Option auf Entfristung

Sie sind ein Organisationstalent mit Herz?
Dann werden Sie Teil unseres Teams!

Die Krebsberatung im Minsterland e.V. wachst — und mit ihr unser Beratungsangebot:
In Rheine entsteht unsere neue Hauptstelle fiir den Kreis Steinfurt, eingebunden und
in enger Kooperation mit der Krebsberatung im Munsterland in MUnster. Daflr suchen
wir eine engagierte Assistenzkraft, die mit Organisationstalent, Herz und Verlasslichkeit
unser Team unterstUtzt — und die Entwicklung des neuen Standorts aktiv mitgestaltet.

Das erwartet Sie:

e Sie Ubernehmen die BuUroorganisation, verwalten Termine und behalten den
Uberblick

e Siesind die erste Ansprechperson fur Ratsuchende und Kooperationspartner —
telefonisch, per E-Mail und vor Ort

e Sie begleiten Sprechzeiten vor Ort und organisieren den Tagesablauf

e Sie arbeiten im Rechnungswesen, in der Mitgliederverwaltung und bei
Forderantragen mit

e Sie unterstutzen bei der Planung und DurchfUhrung von Benefizveranstaltungen

e Sie arbeiten zeitweise am Standort MUnster

Das bringen Sie mit:
e Abgeschlossene Ausbildung im Buro-/Verwaltungsbereich, als MFA oder im
Gesundheitswesen
e Sehr gute IT-Kenntnisse und digitale Affinitat (Microsoft Office, Freinet)
e Kommunikationsstarke, EinfUhlungsvermaégen und ein freundliches Auftreten
e Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
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Das bieten wir Ilhnen:

Ein motiviertes,
multiprofessio-
nelles Team mit

Eine Mitarbeit an

Vergutung nach
den Arbeitsver-
tragsrichtlinien

Regelmaflige
Fortbildungen,
Supervision und

verantwortungs einem neu
volle Aufgabe entstehenden
mit Raum fur Standort mit
Mitgestaltung Zukunfts-
perspektive

individuelle
Weiter-
entwicklung

wertschatzender
Arbeits-
atmosphare

des Deutschen
Caritasverbandes
(AVR)

Sie sind interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an:
Gudrun Bruns unter: bewerbungen@krebsberatung-muenster.de

Krebsberatung im Munsterland e.V.
Gasselstiege 13 - 48159 MUnster - 0251-62562011.



