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Stellenausschreibung

Der KISS e.V. ist Trager der Kontakt-, Informations- und Beratungsstelle fir Selbsthilfegruppen in
Schwerin (KISS). Hier werden Menschen themen- und indikationsibergreifend zu Moglichkeiten der
Selbsthilfe beraten, Selbsthilfegruppen neu gegriindet und unterstitzt. Die KISS ist aktiver
Bestandteil des Unterstiitzungsnetzwerks in Schwerin und Umgebung.

Zum 1. Januar 2019 ist in der KISS eine Stelle fiir Verwaltung und Offentlichkeitsarbeit zu besetzen.

Fiir diese Stelle suchen wir zum 1.1.2019 eine Verwaltungskraft
(Die Einarbeitung auf Stundenbasis ist befristet bis 31.12.2018)
lhre Aufgaben:

e Ubernahme und Ausbau der Verwaltungsorganisation in Absprache mit der Geschéftsfiihrung
e Finanzbuchhaltung in Abstimmung mit Zuschussbeantragung und Abrechnungen
Offentlichkeitsarbeit: Erstellen von Pressemitteilungen und Flyern fiir Selbsthilfegruppen,
Mitarbeit am Selbsthilfejournal

Sicherstellung der Pflege und Weiterentwicklung der Website und der Datenbank

Teilnahme an und Mitarbeit bei Veranstaltungen in Absprache mit der Geschaftsflihrung
Allgemeine Verwaltungsarbeiten, Schriftverkehr, Post

Ubernahme von Telefonsprechzeiten

Raumkoordination in der KISS

Pflege unserer Auslage fiir Informationsmaterial

lhr Profil:
e Kaufmannische oder Verwaltungsausbildung und idealerweise mehrjahrige Erfahrung im
Bereich Verwaltung
Sehr gute EDV-Kenntnisse, sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Programmen
Gute Erfahrung im Zuschusswesen
Gute Kenntnisse in Buchhaltung und Gemeinnutzigkeitsrecht
Sehr gute organisatorische und kommunikative Fahigkeiten
Gute Teamfahigkeit

Wir bieten

einen interessanten, vielseitigen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

e Bezahlungin Anlehnung an TV-L Ost 5

e Gute Einarbeitung, kollegiale Zusammenarbeit im Team

e Einen Arbeitsplatz in der Stadtmitte

e Einen engagierten Verein, der die Arbeit der Geschaftsstelle unterstiitzt und begleitet
e Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Schon jetzt besteht die Moglichkeit einer Mitarbeit auf Stundenbasis.
Bei Interesse melden Sie sich in der KISS, Geschaftsfiihrerin Sabine Klemm, Spieltordamm 9, 19055
Schwerin, Tel.: 0385 39 24 333 Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung bis 01.04.2018 vorzugsweise per

E-Mail an info@kiss-sn.de.
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