Koordinator*ln (m/w/d/x) oder
Kauffrau/-mann fiir Buiromanagement

(m/w/d/x)

Fur unser SoVD-Beratungszentrum in Uelzen suchen wir zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n Koordinator®In (m/w/d/x) oder
Kauffrau/-mann fur Buromanagement (m/w/d/x) fur das Projekt AzuA
(Angebote zur Unterstutzung im Alltag) zunachst projektbezogen befristet
far 2 Jahre in Teilzeit (30 Std./W.). Perspektivisch besteht die Chance der
Ubernahme.

Sie interessieren sich fur soziale Themen und mochten sich auch beruflich
fur mehr Gerechtigkeit in Politik und Gesellschaft einsetzen? Dann sind Sie
bei uns an der richtigen Adresse: Der Sozialverband Deutschland e. V.
(SoVD) ist mit bundesweit rund 580.000 Mitgliedern eine der
etabliertesten und schlagkraftigsten sozialpolitischen



Interessenvertretungen. Wir sind kompetenter Ansprechpartner fur Politik

und Medien und beraten unsere Mitglieder rund um Rente, Pflege,

Behinderung, Gesundheit, Burgergeld sowie Patientenverfigung und

Vorsorgevollmacht

lhre Aufgaben:

Koordination und Umsetzung der Mainahme
,NBA Niedrigschwellige Betreuungsleistung nach §SGB XI*

Zentrale Ansprechperson fur die Umsetzung und Einhaltung aller
Anforderungen

Unterstutzung der Aufgabenerfullung, Kaufmannische Abwicklung und
Administration

Korrespondenz und Kommunikation mit allen Beteiligten,
insbesondere mit Ehrenamtlern und Kooperation mit anderen Orts-
sowie Kreisverbanden

Eigenstandige Abwicklung von kaufmannischen Aufgaben, wie z. B. die
Erstellung und Kontrolle von Ein- und Ausgangsrechnungen sowie die
Abwicklung mit Pflegekassen

Terminkoordination
Leistungsberatung & Planung
Fuhrung der Personalakten
Mithilfe bei der Neuentwicklung

Verbesserung und Umsetzung von Konzepten zur Unterstutzung
hilfsbedurftiger Menschen

Unterstutzung beim Auf- und Ausbau von weiteren Projekten



e Vor-und Nachbereiten von Schulungsangeboten und Fortbildungen

lhr Profil:

e Sie haben eine Ausbildung im kaufmannischen oder sozialen Bereich

e Qualifizierung zur zusatzlichen Betreuungskraft nach §43b,53c SGB XI
wunschenswert

e Erfahrung in der Abwicklung von Fordermittelantragen

e Sie haben Grundkenntnisse uber verschiedene Leistungen nach SGB
Xl

e Affinitat zu verwaltungsbezogenen Aufgaben

e Sie besitzen Organisations- und Koordinationstalent, bringen eine
sorgfaltige Arbeitsweise mit, arbeiten gern im Team aber auch
Eigenstandig, sind belastbar und flexibel

e Sie haben ein sicheres und freundliches Auftreten im Kontakt mit
Ihren Gesprachspartner®innen und bringen Empathie mit

e Sie beherrschen den sicheren Umgang mit den gangigen MS Office-
Anwendungen

e Reisebereitschaft sollte vorhanden sein

e Umgang mit der Software Medifox (von Vorteil)



lhre Vorteile:

e Tarifliche Entlohnung

e Anteiliges Urlaubs- und Weihnachtsgeld
e 30 Tage Urlaub (5-Tagewoche)

e Flexible Arbeitszeiten

e Home-Office (nach Absprache)

e |leasing-Fahrrad zur privaten Nutzung

e Zuschuss zum Deutschlandticket

e Gesundheitsforderung (Hansefit)

e Betriebliche Krankenversicherung

e Betriebliche Weiterbildungsmaoglichkeiten
e Betriebliche Altersvorsorge

e Eigenverantwortliches Arbeiten im Team

e Sicherer Arbeitsplatz (Uber 100-jahriges Bestehen)



e Modernes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

e Zentrale Lage

Jetzt bewerben

Kontakt

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 26.12.2025.

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen sind ausdrucklich
erwunscht und werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Kontaktieren konnen Sie uns folgendermafien:

Bastian Schmidt
Tel. (0511) 70148-47


https://sovd-landesverband-niedersachsen-ev.onlyfy.jobs/application/apply/isrua06dkq1yzd9uni8yhc92m0facc9

SoVD-Landesverband Niedersachsen e. V.
Abteilung Recht und Personal
Herschelstr. 31, 30159 Hannover
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https://www.sovd-nds.de/
https://www.kununu.com/de/sovd-landesverband-niedersachsen
https://www.xing.com/pages/sovd-niedersachsen
https://www.instagram.com/sovd_niedersachsen/
https://www.youtube.com/@sovd-landesverbandniedersa1421
https://www.facebook.com/sovdnds/?locale=de_DE

