Alzheimer Gesellschaft Hamburg e. V.
\. Selbsthilfe Demenz

Wandsbeker Allee 68 — 22041 Hamburg — Tel.: 040 -88 14 177 -0
info@alzheimer-hamburg.de — www.alzheimer-hamburg.de

Stellenausschreibung

Die Alzheimer Gesellschaft Hamburg e.V. ist eine Selbsthilfeorganisation fiir Menschen mit einer
Demenz und deren Angehdrige. Wir bieten u.a. Beratung, Gesprachsgruppen, Kurse,
Betreuungsangebote und Informationsveranstaltungen fiir Menschen mit Demenz, Angehdrige und
weitere Interessierte an. Die Arbeit wird mit Unterstiitzung von Uber 100 ehrenamtlichen, 15
angestellte Mitarbeiter: innen und einem ehrenamtlichen Vorstand getragen.

Wir suchen:

Kauffrau fur Buromanagement (w/m/d)
20 Wochenstunden (Mo — Do)

Wir suchen zum 01.05.2025 eine erfahrene und engagierte Kauffrau fiir Biromanagement oder
eine ahnliche Qualifikation im kaufmannischen Bereich fiir unsere Geschaftsstelle in Hamburg
Wandsbek.

In dieser Schlisselposition sind Sie fiir die reibungslose Organisation und Verwaltung unserer
betrieblichen Ablaufe zustdndig.

Ihre Aufgabe ist...:

o Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie z.B. (Telefondienst, Kundenempfang,
Postbearbeitung, Ablage, Korrespondenz, Terminabstimmung etc.)

o Einkauf und Bestellung von Blirobedarf

e Verwaltung unserer Mitglieder inkl. Rundbriefversand

e Projektverwaltung

o Koordination ehrenamtlicher Mitarbeiter: innen in der Geschéftsstelle

e Verwaltung unserer AuBenstellen

e Planung von Versandaktionen

e Organisation von Veranstaltungsaushangen in der Geschaftsstelle

Sie bringen mit...:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Bereich Bliromanagement
e mehrjahrige Erfahrung im Bereich Bliromanagement, Sekretariat o. a.
o Kommunikationsgeschick sowie eine hohe Dienstleistungsorientierung

e Generell gute EDV-Kenntnisse und insbesondere ein versierter Umgang mit den gangigen
MS-Office Programmen

e Gute organisatorische Fahigkeiten und Spal3 an der Zusammenarbeit in einem
freundlichen Team

e Strukturierte, teamorientierte, selbststandige Arbeitsweise


http://www.alzheimer-hamburg.de/

Wir bieten:

e Vergltung gemaB Tarif TVL7 Hamburg

o Unbefristeter Arbeitsvertrag

e 30 Tage Urlaub / Vollzeitbeschaftigung

e 4 Tage Woche / Montag bis Donnerstag

e abwechslungsreichen und selbstdndigen Aufgabenbereich
e Sehr gute Verkehrsanbindung

e Zuschuss zum Deutschlandticket

o Kostenlose Getranke

o RegelmaBige Teamevents

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 28.02.2025
Weitere Information und Bewerbung:

Sonja Glindemann
Tel.: 040 - 88 14 177 — 25
s.glindemann@alzheimer-hamburg.de



