
 

 

 

 

 Stellenausschreibung 
 

Für unsere Geschäftsstelle in Bonn suchen wir zum 01.04.2021 eine Unterstützung im Bereich 

 

„Assistenz der Geschäftsführung“ (d/m/w) in Teilzeit (50 %), 
unbefristet 

 

Ihre Aufgaben: 

 Vorbereitung des Haushaltsplanes und des Jahresabschlusses, Controlling der Buchhaltung, 
Abwicklung/Controlling der täglichen Finanzgeschäfte 

 Vorbereitung von Förderanträgen 
 Unterstützung des ehrenamtlichen Vorstandes 
 Unterstützung der angeschlossenen Selbsthilfeinitiativen und -gruppen 
 Organisation der Geschäftsstelle nach Vorgabe der Geschäftsführung 
 Vertretung des Verbandes im Auftrag der GF in Gremien 
 Fachaufsicht über die Sekretariatsstelle 

 
Ihr Profil: 

 Sie verfügen über entsprechende, mehrjährige Berufserfahrung 
 Sie haben gute Kenntnisse im Gesundheits- und Sozialrecht 
 Sie verfügen über gute betriebswirtschaftliche Kenntnisse 
 Sehr gute Kontakt- und Kommunikationsfähigkeiten sowie ein hohes Maß an Organisations- und 

Verhandlungsgeschick sind Ihre Stärke 
 Sicheres Auftreten und versierter Umgang mit Geschäftspartnern 
 Teamfähigkeit und die Bereitschaft zur partnerschaftlichen und loyalen Zusammenarbeit mit 

Geschäftsführung und ehrenamtlichem Vorstand 
 Reisebereitschaft 
 Sicherer Umgang mit dem MS-Office-Paket 

 
  



Wir bieten Ihnen: 

 Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen Team 
 Sie unterstehen direkt der Geschäftsführung 
 Umfassende Sozialleistungen (z.B. betriebliche Altersvorsorge, vermögenswirksame Leistungen) 
 Flexible Arbeitszeiten (z.B. Home Office Tage) 
 Möglichkeit, ein Jobticket zu erwerben / kostenloser Mitarbeiterparkplatz 

 
Die Arbeitszeit beträgt 19,5 Stunden pro Woche. Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den 
TVÖD.  

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich per E-Mail mit den üblichen Unterlagen und 
unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung bis zum 31.03.2021 an 

r.goebel@leukaemie-hilfe.de 
Rainer Göbel 
Vorsitzender des Vorstandes 
Deutsche Leukämie- & Lymphom-Hilfe e.V.  
Thomas-Mann-Straße 40 
53111 Bonn 
 

 


