(‘/ Deutsche Gesellschaft

Verwaltungskraft fiir Peer-Akademie auf Minijob-Basis gesucht

Die Deutsche Gesellschaft fur Taubblindheit gGmbH (DGfT) hat das Ziel,
unterstutzende Strukturen fur taubblinde und hérsehbehinderte Menschen
aufzubauen und die Teilhabechancen des Personenkreises zu verbessern. Genau
hier setzt das im Januar 2023 neu gestartete Projekt ,handfest- Peer-Akademie flur
Taubblinde® an. Die Kernidee von ,handfest” besteht darin, dass Peers in eigener
Sache und in engem Austausch mit den Selbsthilfe-Gruppen die Inhalte entlang
der Bedarfe der Zielgruppe aufbauen und somit taubblinde und horsehbehinderte
Menschen langfristig empowern und unterstutzen.

Wir suchen ab September fir diesen Bereich

eine Verwaltungskraft (m/w/d) auf Minijob-Basis zur Unterstiitzung der
Projektleitung

Ihr Aufgabengebiet:

= Unterstltzung der Projektleitung bei der Projektorganisation und Abwicklung
(Buchhaltung und Finanzverwaltung, Raumsuche, Termin- und
Anmeldeverwaltung, Kostenvoranschlage einholen, etc.)

» Dolmetscher-Suche fur Veranstaltungen der Peer-Akademie

= Zertifikate und Teilnahme-Bestatigungen fur Schulungen/Workshops
ausstellen

= Unterstltzung bei der Buchhaltung fur die Selbsthilfe-Gruppen

= Aufbau und Verwaltung von E-Mail-Verteilerlisten

= Schriftliche Korrespondenz

lhr Profil:

=  Gute Kenntnisse in MS-Office, insbesondere in Word und Excel

= Grundlegende Buchhaltungskenntnisse

» Selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

= Gebardensprachkenntnisse (DGS) oder die Bereitschaft diese zu erlernen
= Sehr gute Schriftsprachkompetenz

Wir bieten:
= Umfassende Einarbeitung
= Flexible Arbeitszeiten bei fester Vereinbarung der Wochenarbeitsstunden
o Mitarbeit in einem aufgeschlossenen und inklusiven Team
o Fort- und Weiterbildungen
o Ein interessantes Aufgabengebiet mit der Moglichkeit, eigene Ideen
einzubringen und mitzugestalten



Haben wir lhr Interesse geweckt?
Senden Sie gerne |hre Bewerbungsunterlagen per Post an:

Deutsche Gesellschaft fur Taubblindheit
Hollestr. 1
45127 Essen

Oder digital an: info@gesellschaft-taubblindheit.de

Bei Fragen zur Stellenausschreibung wenden Sie sich bitte an die Projektleitung
Kristin Reker: k.reker@gesellschaft-taubblindheit.de

Weiterfuhrende Informationen zum Projekt sowie unseren vielfaltigen Angeboten
erhalten Sie unter https://www.gesellschaft-taubblindheit.de




