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Werden Sie Teil von uns! 
Bürokraft im Geschäftszimmer (w/m/d) gesucht 
 
 
Die hospiz-initiative kiel e.v. ist ein Hospizdienst nach § 39a SGB V mit Arbeitsbereichen in 

der Erwachsenen- und Kinder- sowie in der Trauerbegleitung. Wir setzen uns dafür ein, 

Schwerkranke, Sterbende und Trauernde zu begleiten und den Hospizgedanken 

weiterzutragen. Konfessionell sind wir nicht gebunden. Zu unserem Team gehören derzeit 12 

Hauptamtliche, der Vorstand des Vereins und etwa 160 Ehrenamtliche. 

 

Das Geschäftszimmer ist die Schaltzentrale der hospiz-initiative. Hier wird kommunikativ, 

digital und auch lebenspraktisch für den notwendigen organisatorischen und administrativen 

Hintergrund unserer Kernaufgaben gesorgt. Für diesen Bereich suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine Bürokraft mit einem Stellenanteil von 25 Std./Woche 

(unbefristet). Das Haus der Begegnung in der Waitzstraße 17, Kiel, ist das räumliche Zentrum 

der Arbeit.  

 
DAS BRINGEN SIE MIT  

 Sehr gute organisatorische und kommunikative Fähigkeiten 

 eine zuverlässige und verbindliche Arbeitsweise 

 eine Affinität zur digitalen Arbeit als Anwender*in und möglichst darüber hinaus 

 einen sehr freundlichen und flexiblen Umgang mit dem großen Team, unseren Gästen 
und dem Fachpublikum sowie ein persönliches Standing mit der Thematik Sterben, Tod 
und Trauer 

 Rollensicheres und adressat*innengerechtes Auftreten in unterschiedlichen Kontexten 

 zusätzliche Buchhaltungskenntnisse sind von Vorteil. 
 
DAS BIETEN WIR 

 einen vielfältigen und sinnstiftenden Arbeitsplatz 

 ein motivierendes Arbeitsklima und ein engagiertes Team aus Haupt- und 
Ehrenamtlichen 

 eine faire Vergütung dank unseres Haustarifs 

 30 Tage Urlaub: zusätzlich frei an Heiligabend und Silvester  

 Betriebliche Zusatzkrankenversicherung 

 Bezuschussung des Deutschland-Tickets 
 
 
SIND SIE INTERESSIERT?  
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung bis zum 08.06.2025 an ohmes@hospiz-initiative-
kiel.de. Bei Rückfragen steht Ihnen die Geschäftsleitung Anike Ohmes auch gerne telefonisch 
zur Verfügung: 0431 / 220 335-10. 
 


