
 

 

 
Die Krisenhilfe Münster e.V. bietet Menschen in Lebenskrisen und bei Selbsttö-
tungsgefahr schnell verfügbare persönliche Beratung an. Unser Team besteht aus 
der Leiterin, einer pädagogischen Fachkraft und derzeit 29 ehrenamtlichen Mitarbei-
tern, die das Beratungsangebot gewährleisten. 
 
 

Wir suchen zum 01. Januar 2020 eine/n 
 
 

Verwaltungsmitarbeiterin / Verwaltungsmitarbeiter (w/m/d) 
8 Stunden/Woche 

 
 
die/der unser Team in der organisatorischen Arbeit unterstützt. 
 
 

Ihre Aufgaben sind: 
- Buchführung, Finanz- und Spendenverwaltung 
- Datenerfassung und Statistik 
- allgemeine Verwaltungsaufgaben 
- Organisations- und Koordinierungsaufgaben 
- Einkauf und Bestellungen 

 
Wir erwarten: 
- eine effiziente und kompetente Verwaltungsorganisation 
- sicheren Umgang mit den gängigen Büro-Programmen 
- selbstständige und flexible Gestaltung des Arbeitsbereichs 
- Kommunikationskompetenz 
- Loyalität und Diskretion 
 
Wir bieten: 
- ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld 
- Mitarbeit in einem multiprofessionellem Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen 
- Vergütung nach BAT-KF Endgeldgruppe 5 mit zusätzlicher Altersversorgung 
 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte ausschließlich per Mail bis zum 
04.11.2019 an die Leiterin der Krisenhilfe Münster, Frau Petra Karallus, lei-
tung@krisenhilfe-muenster.de. 
 
Sollten Sie noch Fragen haben, erreichen Sie Frau Karallus unter der Telefonnum-
mer 0251 519005. Näheres zu unserer Einrichtung unter https://krisenhilfe-
muenster.de/ 

mailto:leitung@krisenhilfe-muenster.de
mailto:leitung@krisenhilfe-muenster.de
https://krisenhilfe-muenster.de/
https://krisenhilfe-muenster.de/

