Die Behandlungsinitiative Opferschutz (BIOS-BW) e.V. ist eine beim Oberlandesgericht Karlsruhe anséssige
gemeinnutzige Einrichtung, die sich mit therapeutischem Schwerpunkt vor allem fir den praventiven Opferschutz
einsetzt. Im Rahmen von verschiedenen Projekten und Tatigkeitsfeldern baut BIOS-BW dabei auf drei Saulen:
» Direkte Unterstiitzung durch die therapeutische Hilfe fir betroffene/traumatisierte Menschen.
» Praventive Unterstiitzung damit es nicht zu einer Tat kommt.

Informative Unterstiitzung durch Kommunikation, Forschung und Weiterbildung.

Die Opfer- und Traumaambulanz Karlsruhe/Baden (OTA) ist eine nach dem Sozialgesetzbuch anerkannte
Einrichtung von BIOS-BW und bietet an mehreren Standorten in Baden-Wurttemberg therapeutische
Akutversorgung fiir Betroffene von Gewalt- und Sexualstraftaten.

Fir Verwaltungsaufgaben innerhalb unserer gemeinniitzigen Einrichtung im Bereich der Opfer- und Traumaambulanz suchen
wir fur den Standort Karlsruhe zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Teilzeit (mind. 16h/Woche) eine

Mitarbeiter*in fur die Verwaltung (m/w/d)
(gerne auch Werkstudent*in)

Erwinschtes Profil Ihre Aufgabenbereiche
» Sie verfugen Uber kaufménnisches Verstandnis. + Organisatorische und administrative

Auch ohne formale Berufsausbildung in diesem Verwaltungsaufgaben

Bereich sind Bewerbungen willkommen. * Rechnungserstellung
» Sie verfugen Uber gute Microsoft Office + Unterstiitzung der therapeutischen

Kenntnisse, insbesondere Word und Excel Mitarbeiter*innen am Standort

« Strukturierung und Pflege des hausinternen

Wir legen Wert auf Aktenverwaltungssystems/ Klientenmanagement
* Ausgepragte Team- und « Telefonische und schriftliche Korrespondenz.

Kommunikationsféahigkeit, Kollegialitat und o

respektvolle Zusammenarbeit Wir bieten Ihnen
«  Verantwortungsbhewusstsein . Em V|glfalt|ge§ und gnspruchsvolles Aufgabenfeld
+ Flexibilitat und Bereitschaft zur Mitgestaltung mit Zeit zur Einarbeitung

wachsender Strukturen innerhalb der * Eine kollegiale und motivierende _

Organisation T_eamatmosph_ére in an_genehmem Arbeltsumfeld
« Hohes Engagement in Verbindung mit einem + Die Mdglichkeit Ihren.elgenen Aufgabenberelch_

selbstandigen und strukturierten Arbeitsstil zu verantworten und innerhalb der Strukturen mit
+ Eine gute Auffassungsgabe. uns zu wachsen.

Interessiert? Dann senden Sie bitte, unter Angabe des Stichworts ,Verwaltung® sowie Ihres frihestmdglichen
Eintrittstermins lhre Bewerbung per Email an bewerbung@bios-bw.de oder per Post an die Behandlungsinitiative
Opferschutz (BIOS-BW) e.V. | z. Hd. M.Sc. Rebecca Stracke (PP), Schlossplatz 23, 76131 Karlsruhe.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an: +49 (0) 179 418 4191 (Madeline Hundt).
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