
 

 

 

 

Das Angebot des Hospizdienst DaSein e.V. umfasst die allgemeine Hospiz- und Palliativberatung, 
ehrenamtliche Hospizbegleitung, Bildungsarbeit und die Spezialisierte Ambulante Palliativversorgung 
(SAPV). Informationen unter: www.hospiz-da-sein.de 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir baldmöglichst eine 

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit 
 

 

 
Ihr Aufgabengebiet umfasst 
• Betreuung EDV-Schnittstelle  
• IT-Verantwortliche/r für akute Lösungshilfe in alltäglichen Anwendungsfragen  
• Statistik, Datenverwaltung und -auswertung  
• Weiterentwicklung von Erhebungs-Tools im Rahmen des Patienten-Dokumentationssystem 
• Unterstützung bei Förderanträgen und Verwendungsnachweisen  
• Weiterentwicklung Qualitätsmanagement 
• Umsetzung der Arbeitsschutz- und Brandschutz-Auflagen in Zusammenarbeit mit externer             

FaSi und Betriebsärztin 
• Umsetzung Datenschutz in Zusammenarbeit mit externer Datenschutzbeauftragten 
• Facility-Management 
• Schnittstellen-Management: Entwicklung von Lösungen in alltäglich übergreifenden Abläufen 
• Bei entsprechenden Vorkenntnissen evtl. mit Finanzbuchhaltung erweiterbar 
• Urlaubsvertretung am zentralen Empfang 
 
Fachliche Voraussetzungen 

 Kompetenz in Verwaltungswesen mit Schwerpunkt in der Prozessoptimierung 
 Hohe IT/EDV-Affinität (MS-Office) 
 Gutes Zeit- und Selbstmanagement 
 Rasche Auffassungsgabe und Flexibilität  
 Freude an vielfältigem Aufgabenzuschnitt bei gleichzeitigem Verständnis für komplexe Abläufe 
 Soziale Kompetenz  

 
Wir bieten Ihnen 

• Sehr gutes Arbeitsklima in einem aufgeschlossenen Team 
• Vergütung nach TVöD, Deutschlandticket als Jobticket, betriebliche Altersvorsorge, Kranken- 
     Zusatzversicherung, JobRad 
• Umfassende Einarbeitung 
• Mitgestaltung Ihres Aufgabenbereiches und Ihrer Dienstzeiten 
 

Wir wünschen uns eine/n Mitarbeiter*in, der/die sich dem Hospiz- und Palliativgedanken  
verbunden fühlt, eine eigenverantwortliche und kreative Arbeitsweise schätzt und Freude  
an teamorientierter Zusammenarbeit hat. 

 

Bewerbungsunterlagen bitte an: 

Hospizdienst DaSein e.V. 
z. Hd. Frau E. Katharina Rizzi 
Karlstraße 55, 80333 München 
e.k.rizzi@hospiz-da-sein.de 
Tel.: +49 (0)89 – 124 70 51 40 

 


