RGER L-A-G-
A HINDERTE MENSCHEN

Die 1975 gegrundete Hamburger Landesarbeitsgemeinschaft fur behinderte
Menschen e.V. (LAG) ist der Zusammenschluss von zurzeit 63 Organisationen
behinderter und chronisch kranker Menschen, ihrer Freunde und Angehdrigen,
die im Geiste der Hilfe zur Selbsthilfe zusammenarbeiten, um die Interessen
behinderter und chronisch kranker Menschen in der Freien und Hansestadt
Hamburg zu koordinieren. Die LAG ubernimmt die Vertretung gegeniber
Offentlichkeit, Behdrden, Institutionen und in Beteiligungsgremien.

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir fir unsere Geschéftsstelle als
Krankenvertretung eine/n

Sachbearbeiter (m/w/d)

Ort: Hamburg Alsterdorfer Markt 7

Was erwartet Sie?

Sie kimmern sich um diverse Verwaltungsangelegenheiten im Biro

Sie sind der Empfang und das Gesicht unserer Geschaftsstelle

Als Teamplayer*in unterstitzten Sie uns engagiert bei den unterschiedlichsten
Projekten

Sie fuhren Korrespondenz mit unseren Mitgliedern, Klienten und mehr und
bearbeiten etwaige Anfragen

Sie arbeiten der Geschéftsfihrung in allen Alltagsgeschéften, einschlie3lich
Hilfe bei Abrechnungen zu

Sie verwalten Vertrage und Dokumente verantwortungsbewusst

Sie teilen sich diesen Bereich vertrauensvoll mit einer weiteren
Sachbearbeiterin

Was bieten wir lhnen?

Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem erfolgreichen und
wachsenden Verein

Einen Teilzeitjob mit 19,5 Stunden

Vergutung in Anlehnung an TVL 6

Was sollten Sie mitbringen?

Sie verfugen Uber eine kaufmannische Aus- bzw. Weiterbildung (z.B. Lehre,
Sachbearbeitungskurse)

Das Arbeiten am Computer ist fir Sie Routine

Sie beherrschen alle gangigen Office-Programme und besitzen eine hohe
Zahlenaffinitat
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e Deutsch beherrschen Sie auf muttersprachlichem Niveau

Sie sind kommunikativ, verantwortungsbewusst und wortgewandt und auch in
stressigen Situationen stets freundlich

Sie sind ein Organisationstalent und koordinieren gerne den Biroalltag

Sie verfligen Uber solide Fachkenntnisse

Diskretion ist fur Sie selbstverstandlich

Eine positive Haltung fir die Belange von Menschen mit Behinderung setzen
wir voraus

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns, Sie bald kennen zu lernen. Bitte senden Sie uns ab sofort lhre
vollstandigen Bewerbungsunterlagen ausschliel3lich per E-Mail an

post@lagh-hamburg.de

Als Dachverband in der Selbsthilfe begruf3en wir ausdrucklich die Bewerbung von
Menschen mit Behinderung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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