
Der Bundesverband Kinderrheuma e.V. ist eine Selbsthilfeorganisation für rheumakranke und chronisch 
schmerzkranke Kinder, Jugendliche und deren Familien. Es besteht eine Kooperation mit der Klinik für Kinder- 
und Jugendrheumatologie im St. Josef-Stift Sendenhorst, wo der Verein seinen Sitz und sein Büro hat. Der 
Bundesverband will für und mit rheumakranken Kindern und Jugendlichen eine bessere Zukunft gestalten. 
Dafür setzt sich der Verein bereits seit mehr als 30 Jahren ein und hat wichtige Projekte zur psychosozialen 
Betreuung sowie schulischen und beruflichen Integration rheumakranker Kinder und Jugendlicher ins Leben 
gerufen.  
 
Für unser Familienbüro in Sendenhorst suchen wir ab dem 01.11.2024: 
 

Mitarbeiter:in für unsere Verwaltung (w/m/d) 
in Teilzeit (26h/ Woche) 

 
Sie möchten 

• Ihre Fähigkeiten in einen gemeinnützigen Verein einbringen? 

• flexibel und selbständig in einem Team arbeiten? 

• Verwaltungsaufgaben übernehmen und den Vorstand entlasten? 
 

Ihr Profil:  
• Kenntnisse im Verwaltungsbereich 

• Freude an systematischen Verwaltungsaufgaben 

• gute EDV-Kenntnisse, sicherer Umgang mit MS Office 365 

• Organisationstalent und Flexibilität 

• selbständiges, eigenverantwortliches und zuverlässiges Arbeiten  

• Teamfähigkeit, Einfühlungsvermögen 

• Freude am/Erfahrung im Umgang mit chronisch kranken Kindern und Jugendlichen sowie deren 
Familien  

• Innovationsfreudigkeit und kreatives Handeln 
 

Ihre Aufgabenbereiche: 
• Erfassung von Eingangsrechnungen, Erstellung von Ausgangsrechnungen und Durchführung von 

Überweisungen über DATEV, Kontenführung 

• Spendenabwicklung und Betreuung von Spendern 

• Organisation, Planung und Umsetzung von Vereins-Veranstaltungen 

• Administrative Aufgaben 

• Mitgliederverwaltung 

• Unterstützung bei der Öffentlichkeitsarbeit (Presseberichte, Social Media, Newsletter, 
Vereinshomepage) 

• Mitarbeit im Redaktionsteam unserer Vereinszeitung sowie das Schreiben von Artikeln 
 

Wir bieten: 
• Anstellung ab 01.11.2024 

• eine unbefristete Stelle 

• die Vergütung erfolgt gemäß AVR Caritas 

• Arbeit und Austausch in einem kleinen engagierten Team 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielfältigen Gestaltungsfreiräumen 

• Möglichkeiten für flexible Arbeitszeiten 

• Fortbildungsmöglichkeiten 

• Raum für selbstständiges Arbeiten 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie uns Ihre kompletten, aussagefähigen Bewerbungsunterlagen bis zum 31. Juli 2024 per E-
Mail an: 
 

Bundesverband Kinderrheuma e.V. 
Sven Sperling 
1. Vorsitzender 
sven.sperling@kinderrheuma.com  
 

 
www.kinderrheuma.com 
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