Thiiringer Stiftung
Ld

Hilfe fiir Kinder, Scl

Krankheitsvertretung

Die Thiringer Stiftung HandinHand — Hilfe fiir Kinder, Schwangere und Familien ist eine selbstdandige
Stiftung des biirgerlichen Rechts. Zweck der Stiftung ist es, werdenden Mittern und Familien in Not-
oder Konfliktsituationen erganzende finanzielle Hilfen zu gewahren sowie ungewollt kinderlose Paare
bei der Erfillung ihres Kinderwunsches zu unterstitzen.

Zum nachstmaéglichen Termin ist als Krankheitsvertretung im Sekretariat der Geschaftsstelle der Thi-
ringer Stiftung HandinHand die Stelle einer/eines

Biirosachbearbeiter:in (d/m/w)

Zu besetzen.

Es wird fur diese Stelle erwartet:

e abgeschlossene Ausbildung, die dem mittleren Verwaltungsdienst entspricht (z.B. Verwaltungs-
fachangestellte, Fachangestellte fiir Blirokommunikation oder eine entsprechende Qualifikation)

e sehr gute Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang mit dem PC, Office-Anwendungen und der
praktischen Anwendung entsprechender Softwareprogramme sowie die Bereitschaft, sich in
hausinterne Anwendungsprogramme einzuarbeiten

e sehr gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermogen

e Interesse und Bereitschaft, sich in neue Themengebiete einzuarbeiten

e Erfahrungen im Vorzimmer

e Interesse an sozialer Arbeit, Empathie

e Interesse und Gesplir fiur Strukturen und Arbeitsablaufe

e Losungsorientiertheit, Teamfahigkeit, Organisationsgeschick, Flexibilitat und Belastbarkeit.

Die Stelle ist fiir die Dauer der Krankheit befristet und wird fiir bis zu 25 Arbeitswochenstunden mit ei-
ner Probezeit von einem Monat ausgeschrieben.

Die Eingruppierung erfolgt je nach Erfillung der tarifrechtlichen, fachlichen und persénlichen Vorausset-
zungen bis zur Entgeltgruppe E6 TV-L.

Wenn Sie diese verantwortungsvolle und interessante Aufgabe anspricht, senden Sie Ihre aussagekrafti-
gen Bewerbungsunterlagen bitte bis zum an:

michael.hoffmeier@ts-handinhand.de

oder:

Thiringer Stiftung HandinHand
Geschaftsfiihrer Michael Hoffmeier
Linderbacher Weg 30

99099 Erfurt

Flr Rickfragen: michael.hoffmeier@ts-handinhand.de oder: 0361.4420112

Familien in Not



