Wir sind eine staatlich anerkannte Beratungsstelle fiir Schwangerschaftsfragen in Augsburg in Tragerschaft von
DONUM VITAE in Bayern e.V.. Unser Aufgabengebiet umfasst alle Fragestellungen, die im Zusammenhang mit
Schwangerschaft, Geburt und dem Leben mit Kindern bis zum dritten Lebensjahr auftreten.

Zum 01.01.2024 oder spater suchen wir eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d) fiur die Bereiche

Empfang und Verwaltung
unbefristet fiir 30 Wochenstunden

lhre Aufgaben umfassen im Wesentlichen:
- Telefonischer sowie personlicher Erstkontakt mit Terminvergabe
- Biroorganisation, Terminverwaltung und Korrespondenz
- Kassenfuhrung, vor- und nachbereitende Buchhaltungsaufgaben, Abwicklung des elektronischen
Zahlungsverkehrs
- Mithilfe bei der Erstellung der Jahresabschliisse und Verwendungsnachweise
- Erstellung von Auswertungen und Statistiken
- Mitglieder- und Spendenverwaltung, Datenpflege
- Teamassistenz
- Mitarbeit im Qualitatsmanagement

lhr Profil:
- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare berufliche Erfahrung im Verwaltungsbereich
- Grindliche, strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise
- Sicherer Umgang mit Office 365 (Word, Excel, Outlook) sowie die Bereitschaft, sich in stelleninterne
Programme (u. a. DATEV) einzuarbeiten
- EinfUhlungsvermdgen und gute kommunikative Fahigkeiten, Fremdsprachenkenntnisse erwiinscht
- Organisationsfahigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitdt und Teamfahigkeit
- Identifikation mit dem Leitbild von DONUM VITAE

lhre Vorteile:
- Eine sinnstiftende, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit direktem Kontakt zu unserer
Zielgruppe
- RegelmiBige Arbeitszeiten bei einer 4- oder 5-Tage-Woche
- Wertschatzendes Arbeitsklima in einem engagierten Team
- Vergiitung in Anlehnung an TV-L, Egr. 6
- Strukturierte Einarbeitung und Schulungen
- Betriebliche Zusatzversorgung, Beihilfe
- Ein Arbeitsplatz im Herzen von Augsburg mit idealer Anbindung an den OPNV

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns Gber lhre schriftliche Bewerbung per E-Mail (zusammengefasst in einer pdf-Datei) an
m.lehmann@donum-vitae-bayern.de, Martina Lehmann, Leiterin
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Fur weitere Informationen besuchen Sie uns unter www.augsburg.donum-vitae-bayern.de




