
Der Hospiz-Verein Regensburg e. V. begleitet schwerstkranke Menschen und 

deren Angehörige im gesamten Landkreis. Unser Ziel ist es, sterbenden 

Menschen ein würdevolles Leben bis zum Tod zu ermöglichen. Dafür arbeiten 

wir mit über 100 ehrenamtlichen Hospizbegleiterinnen und -begleitern. 

 

Zur Verstärkung des hauptamtlichen Teams suchen wir eine 

TEAMASSISTENZ & 
VERWALTUNGSKRAFT 

(M/W/D) IN VOLL- ODER 
TEILZEIT 

ab sofort 

 

 

IHRE VORAUSSETZUNGEN: 
- Kaufmännische oder verwaltungsbezogene Ausbildung 

- Mehrjährige Berufserfahrung 

- Sehr gute EDV-Kenntnisse 

- Strukturierte, eigenständige und verantwortungsbewusste  

Arbeitsweise 

- Freundliches Auftreten, Einfühlungsvermögen und Teamfähigkeit 

IHRE AUFGABEN: 
- Vielseitige Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben: 

Mitgliederverwaltung, Fahrtkostenabrechnungen, Aktenpflege, 

Bearbeitung von Spenden und Bußgeldern 

- Zentraler Empfang von Telefonaten, Post und E-Mails 

- Betreuung der Barkasse und Vorbereitungen von Buchungen für das 

Steuerbüro 

- Teilnahme und Protokollieren von Besprechungen  

- Pflege der Homepage und Datenbanken 

- Mitwirkung bei der Planung und Organisation des Vereinswesens  

 

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG BIS ZUM 30.04.2023. 

 
 
 
 
[Überschrift Veranstaltungsbeschreibung] 

 

WIR BIETEN: 
 

ANSPRUCHSVOLLE UND 

INTERESSANTE TÄTIGKEIT 

 

OFFENES UND 

ENGAGIERTES TEAM 

 

ANGEMESSENE 

VERGÜTUNG IN 

ANLEHNUNG AN TVÖD 

 

UNBEFRISTETEN 

ARBEITSVERTRAG 

 

FORT- UND 

WEITERBILDUNGS-

MÖGLICHKEITEN 

 

ZUSATZVERSICHERUNG 

 

 

Hospiz-Verein Regensburg e. V. 

Bettina Callies 

Hölkering 1 

93080 Pentling 

Oder an: 

bettina.callies@hospiz-

verein-regensburg.de 

Tel. 0941 / 99 25 22- 12 

 

 


