
Das sind wir

Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in vielfältiger Weise für das

Wohl von Menschen in Berlin und Umgebung engagiert.

Die medizinische Ambulanz für wohnungslose Menschen befindet sich in Moabit und bietet 2x

wöchentlich eine allgemeinmedizinische und dermatologische/Wund- Sprechstunde für Menschen

ohne Obdach und Krankenversicherung an. In den Räumen oberhalb der Ambulanz verfügen wir

über 8 Betten für Menschen, die  aus medizinischen und sozialen Gründen, auf Zeit, sich in der

Pflegezimmer-WG zurückziehen und von dem Leben auf der Straße erholen können. Außerdem

bieten wir medizinische Sprechstunden in 2 Notübernachtungen der Berliner Stadtmission an und

fahren mit der Straßenambulanz zu den Menschen hin, die von sich aus keine medizinische

Einrichtungen aufsuchen können.

Wir suchen immer wieder jene, die Initiative zeigen und sich durch ihr Engagement, Können und

Talent auszeichnen. Wenn Sie sich angesprochen fühlen, dann bringen Sie sich ein als:

Verwaltungskraft

in der Gesundheitsvesorgung nicht krankenversicherter Menschen für die Berline Stadtmission

befristet auf ein Jahr in Teilzeit für 12 Stunden pro Woche

Ihre Aufgaben



allgemeine Verwaltungstätigkeit ( Büroorgansiation: z. B. Beschaffung von Büromaterial,

Ablage und Organisation der Ordner, administrativer Tätigkeiten, Abholung der Post)

Erstellung bzw. Führung von bestehenden Statistiken und Vorbereitung von Berichten

Vornahme von Zeiterfassungen in Geocon, Weiterleitung von Krankmeldungen

Bearbeitung und Prüfung von Rechnungen 

Einsatzbetreuung und Ansprechperson von Ehrenamtlichen/FSJlern

(Ehrenamtsvereinbarungen verwalten, Einführung in Planovosystem, Hilfestellung bei

Fragen)

Was Sie erwartet

interessante Aufgaben mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten

bedürfnisorientierte Arbeitszeitmodelle

30 Tage Urlaub und zuzüglich 24.12. und 31.12. frei

tarifliche Vergütung entsprechend TV EKBO inkl. Jahressonderzahlung

Kinderzulage für Kindergeldberechtigte

sehr gute betriebliche Altersvorsorge bei der EZVK

angenehme Arbeitsatmosphäre im Herzen Berlins

Team-Events und Mitarbeitendentage

Ihr Profil

Erfahrung im Verwaltungbereich

soziale Kompetenz, ein freundliches und geduldiges Wesen

Teamfähigkeit ud gleichzeitig eigenständiges Arbeiten

Sie identifizieren sich mit unserem Leitbild

Sie finden sich hier wieder und möchten uns unterstützen? Dann klicken Sie auf "jetzt bewerben".

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Jetzt bewerben

https://berliner-stadtmission.onlyfy.jobs/application/apply/mhs25ejvzgr49wjdhqcao3tw6yuwoso


Kontakt

Machen Sie sich einen eigenen Eindruck von

Ambulanz der Berliner Stadtmission

https://www.berliner-

stadtmission.de/ambulanz

Fragen zur Stelle beantwortet Ihnen gerne:

Ute Rastert / Leiterin Ambulanz

Mit Einreichen Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Datenspeicherung und - nutzung in unserer

verwendeten Bewerbermanagementsoftware zu. Datenschutzerklärung: https://berliner-

stadtmission.jobbase.io/policy

https://www.berliner-stadtmission.de/
https://www.xing.com/pages/berlinerstadtmission
https://www.youtube.com/@BerlinerStadtmission1877
https://www.facebook.com/BerlinerStadtmission
https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy
https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

