
Stellenausschreibung 

Die WIESE e.V. ist Beratungsstelle für Selbsthilfegruppen, Partnerverband der 

Selbsthilfegruppen sowie zentrale Plattform für die Selbsthilfearbeit in Essen. 

Beratung zu Selbsthilfe-Anliegen, Eintreten für ein selbsthilfefreundliches 

Klima in unserer Stadt sowie Vernetzung des Themas mit Akteuren des 

Gesundheits- und Sozialbereichs sind zentrale Anliegen von WIESE e.V. 

 
Zum 1. Februar 2022 suchen wir eine 

Fachkraft (m/w/d) für 30 Wochenstunden 
für den Bereich Finanz- und Personalwesen 

Auch BewerberInnen mit anderen, vergleichbaren Berufen sind vorstellbar. 

 
Wir bieten 

Eine vielseitige Tätigkeit in einem interdisziplinären Team, Freiräume in der 

Entwicklung eines verantwortungsvollen Aufgabenbereichs, Vergütung nach 

TVÖD. 

 
Wir setzen voraus 

 Kaufmännische Ausbildung, Verwaltungsfachkraft oder vergleichbare 

Qualifikation 

 Berufserfahrung im Bereich Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Sicherheit in der Anwendung von MS-Office (Word, Excel, Outlook, Access- 

Publisher) und Kenntnisse im Umgang mit Neuen Medien wie Facebook, 

Instagram etc. 

 

Wir erwarten 

 Organisationsstärke 

 gutes Zeitmanagement, eine sorgfältige, systematische und selbstständige 

Arbeitsweise 

 Freude am Umgang mit Menschen, soziale und kommunikative Kompetenz 

 ein hohes Maß an Belastbarkeit und Flexibilität 

 Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit 

 Lust auf ein vielfältiges Arbeitsfeld in einem kleinen engagierten Team 

 

Stellenbeschreibung 

Die Aufgaben in der WIESE e.V. umfassen die Sicherstellung der gesamten Büro- 

und Verwaltungsabläufe in der Kontaktstelle; Finanz- und Personalbuchhaltung, 

Büroorganisation, Datenverwaltung und Veranstaltungsorganisation. 

Wünschenswert wären Erfahrungen im Sozial- u. Gesundheitswesen und/oder in 

einer Non-Profit-Organisation. 


