Q'@ SACHSISCHE LANDESSTELLE
GEGEN DIE SUCHTGEFAHREN e.V.

19.12.2024
Stellenausschreibung Mitarbeit Verwaltung (m/w/d)

In unserem Angebot Fach- und Koordinierungsstelle Suchtpravention Sachsen | Bereich
Suchtmittelspezifische Suchtpravention (FukKSS) am Standort Dresden suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt befristet bis 31.12.2025 (Verlangerung wird angestrebt) eine
Mitarbeiterin/ einen Mitarbeiter in der Verwaltung in Teilzeit zur Verstarkung unseres
Teams.

Die FuKSS versteht sich als Kompetenzzentrum fiir die Themen Suchtpravention und
Lebenskompetenzforderung. Die Schwerpunkte unserer Arbeit sind Fachberatung,
Netzwerkarbeit, Fort- und Weiterbildungsangebote, Projektarbeit sowie Materialentwicklung.
Unser Ziel ist es, landesweit eine einheitlich hohe Qualitdt in der Suchtpravention sicher zu
stellen und diese stetig weiterzuentwickeln.

lhre Aufgaben:

An mindestens 3 Tagen pro Woche sollen vor Ort folgende Tatigkeiten GUbernommen
werden:

- Blroorganisation

- Verwaltung Postein- und -ausgang

- Erstellen von Rechnungen

- Verwaltung von Teilnehmendenlisten

- Erstellung von Seminarunterlagen nach Vorlage

- Organisatorische Unterstiitzung bei Seminaren

- Mitarbeit bei Forderantragen

Voraussetzungen:

- Abschluss bzw. Qualifikationen im Kaufmannischen Bereich bzw. in der
Betriebswirtschaft wiinschenswert

- flexibles, eigenstandiges und verantwortungsvolles Arbeiten

- die Bereitschaft im Team zu arbeiten

- sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen

- Fuhrerschein und ggf. ein eigener PKW sind von Vorteil

Wir bieten lhnen:

- eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in angenehmer Teamatmosphare

- Teilzeitbeschaftigung mit 10h pro Woche (0,25 VZA)

- Vergitung in Anlehnung an TV-L Ost/ Entgeltgruppe 5 bei entsprechender beruflicher
Qualifikation bzw. Erfahrungshintergrund

- 30 Tage Urlaubsanspruch



Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, bitten wir um zeitnahe Einreichung der
Bewerbungsunterlagen bis spatestens zum 18.01.2025 in elektronischer Form. lhre

Bewerbungsunterlagen werden entsprechend der neuen DSGVO behandelt. Wir empfehlen,
Ihre gesamten Bewerbungsunterlagen in einer lesbaren PDF-Datei zu biindeln, mit einer
GroRe von nicht mehr als 5 MB.

Kontakt:

Sachsische Landesstelle gegen die Suchtgefahren e. V.

S. Hauffe

Anschrift: GlacisstraBe 26 | 01099 Dresden
Tel.: 0351-8032030

E-Mail: info@slsev.de

Weitere Informationen zur Fach- und Koordinierungsstelle Suchtpravention Sachsen erhalten

Sie unter www.suchtpraevention-sachsen.de.

Informationen zu unserem Trager, der Sachsischen Landesstelle gegen die Suchtgefahrene. V.
erhalten Sie unter www.slsev.de.
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