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Die AIDS-Hilfe Stuttgart e.V. ist ein gemeinniitziger und als besonders férderungswiirdiger anerkannter Verein
mit den Tatigkeitsschwerpunkten HIV-Praventionsberatung und HIV-/AIDS-Betroffenenbetreuung. Die AIDS-
Hilfe Stuttgart e.V. versteht sich als Zusammenschluss von Menschen mit HIV/AIDS, Mitgliedern der
Hauptbetroffenengruppen sowie von allen Menschen, die sich diesen gegentber solidarisch verhalten
wollen, um sich gemeinsam den gesundheitlichen und gesellschaftlichen Herausforderungen durch HIV/AIDS
zu stellen. Weitere Informationen unter www.aidshilfe-stuttgart.de!

Die AIDS-Hilfe Stuttgart e.V. sucht zum 15.09.2012 (50%) bzw. zum 01.12.2012 (100%)

eine erfahrene Verwaltungskraft (m/w).

Die Stelle ist nach TVOD Entgeltgruppe 6 dotiert und zunéchst auf zwei Jahre befristet. Zur Einarbeitung durch die
derzeitige Verwaltungskraft ist geplant, die Stelle vom 15.09.2012 bis 30.11.2012 zu 50% (19,5 Stunden/Woche) zu
besetzen. Mit Ausscheiden der derzeitigen Verwaltungskraft zum 01.12.2012 wird die Stelle auf 100% aufgestockt.

Zu |Ihren Aufgabenbereichen gehéren:

e Samtliche Verwaltungsaufgaben eines grof3en gemeinniitzigen Vereins — insbesondere:
Empfang/Telefonzentrale/Ein- und Ausgangspost/Ablage/Angebotseinholung
Rechnungswesen/Vorbereitung der Buchhaltung/Kontenverwaltung
Abrechnung von Zuwendungen und Zuschiissen/Spenden- und Bul3geldverwaltung/Fihren von Barkassen
Verwaltung von Spendendosen/Biiromaterial/Schlisseln/Raumbelegung
Vereins-/Mitgliederverwaltung/Ansprechpartnerin fir Steuerberater, Banken und Behorden
Unterstitzende Aufgaben fir die Fachmitarbeiterinnen
Organisatorische und logistische Vorbereitung der jahrlichen Mitgliederversammlung der AIDS-Hilfe Stuttgart e.V.
Mitarbeit bei der Organisation von Veranstaltungen/Anmeldungen entgegennehmen/Teilnehmerlisten fihren
Pflege von Adressverteilern
Vorbereitung, Protokoll und Dokumentation von Sitzungen und Konferenzen
Eigenstandige Beantwortung von Anfragen oder Erstellen von Vorlagen fiir den Geschéftsfiuhrer

Wir erwarten:

e Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs-, Sekretariats- oder kaufménnischen Bereich — kein Studium!

e Dadie Stelle im Rahmen der Altersteilzeit der bisherigen Stelleninhaberin besetzt wird, kénnen nur arbeitslose

oder von Arbeitslosigkeit bedrohte (Kiindigung erhalten/Zeitvertrag) Bewerberlnnen angestellt werden.

e Berufserfahrung in einer verwaltenden Tatigkeit ist von Vorteil (Buchhaltung, elektronischer Zahlungsverkehr...)
Identifikation mit den Grundséatzen der AIDS-Hilfe-Arbeit und ein hohes Mal3 an Akzeptanz der Lebenswelten
unserer Zielgruppen
Organisatorische, soziale und kommunikative Kompetenz — Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Belastbarkeit
Fahigkeit zum eigenstandigen, strukturierten und konzeptionellen Arbeiten
Grundkenntnisse der Arbeitsinhalte und der Struktur eines gemeinnitzigen Vereins
Sicherer Umgang mit dem ,Werkzeug Sprache” (Text- und Stilsicherheit)

Versierter Umgang mit PC und MS-Office-Produkten

Wir bieten:
e Leistungen nach TVOD
Zusatzliche betriebliche Altersversorgung
Mitarbeit in einem eingespielten Team
Regelmafige Fortbildung
Facettenreiche, sinnstiftende Tatigkeit, verbunden mit individueller Ausgestaltungsmdglichkeit

Die AIDS-Hilfe Stuttgart e.V. ist auch Arbeitgeber von Menschen mit chronischer Erkrankung/Schwerbehinderung.
Besonders freuen wir uns auch tber Bewerberinnen und Bewerber mit Migrationshintergrund.

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte — auf dem Postweg! - bis zum 30. Juni 2012 an:

AIDS-Hilfe Stuttgart e.V., Herrn Franz Kibler M.A., Geschéftsfuhrer, Johannesstr. 19, 70176 Stuttgart.

AIDS-Hilfe Stuttgart e.V. (AHS) TELEFON: 0711/2 24 69-0 (Buro) BANKVERBINDUNG: GLS Gemeinschaftsbank eG,
Johannesstr. 19 TELEFON: 0711/1 94 11(Beratung) (BLZ 430 609 67), Konto-Nr. 700 700 8000
70176 STUTTGART TELEFAX: 0711/2 24 69-99
E-MAIL: kontakt@aidshilfe-stuttgart.de Gemeinnitziger Verein
MITGLIEDSCHAFTEN: INTERNET: www.aidshilfe-stuttgart.de Registergericht: Stuttgart
Deutsche AIDS-Hilfe e.V. (DAH) Vereinsregisternummer: VR 4290

Deutscher Paritatischer Wohlfahrtsverband (DPWV) Spenden sind steuerlich absetzbar! Steuernummer: 99015/03533


http://www.aidshilfe-stuttgart.de/

