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Arbeitskreis Leben e.V. (AKL)

Hilfe in Lebenskrisen und bei Suizidgefahr

Hilfe in

Geschaftsstelle Lopensiciey

u !
Bahnhofstr. 2/ 1 Selbstttungsgefanr
72622 Niirtingen ARBEITSKREIS LEBEN (AKL)

Der Arbeitskreis Leben e.V. (AKL) ist seit 35 Jahren Anlaufstelle fiir Menschen in
Lebenskrisen. Die Beratungsstellen in Nirtingen und Kirchheim sind als Ehe-, Familien-
und Lebensberatungsstellen des Landkreises Esslingen anerkannt.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

Burofachkraft m/w/d

als Assistenz der Geschaftsleitung
Stellenumfang 40 - 60%; unbefristet

Ihre Hauptaufgaben
e Mitglieder- und Spendenverwaltung
e Telefondienst und Empfang von Klient*innen
e Terminplanung
e Vorbereitung Finanzbuchhaltung und Fihren der Barkasse
e Unterstiitzung bei Offentlichkeitsarbeit und Fundraising
e Allgemeine Birotatigkeiten (Schriftverkehr, Ablage etc.).

Wir erwarten
e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)
e Einfluhlsamkeit im Kontakt mit Menschen
e Kenntnisse im Vereinswesen sind von Vorteil.

Wir bieten
e |eistungsgerechte Bezahlung nach TV6D
e eine bedarfsgerechte und qualifizierte Einarbeitung

Senden Sie Ihre Bewerbung bis 31.10.2020 bitte ausschlieRlich als PDF an
akl-nuertingen@ak-leben.de .
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