? Berliner
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Stellenausschreibung Empfang

Mitarbeiter*in fir den Empfang auf Honorarbasis (m/w/d)

Vertretung fur den Empfang auf Honorarbasis
Zu den Aufgaben gehoren:

1. Empfang und Vermittlung der Besucher*innen der Berliner Aids-Hilfe z.B. zur
Beratung, im Rahmen des Testangebots, zu den ehrenamtlichen Angeboten und zu
Veranstaltungen.

Vermittlung von Telefongesprachen, ggf. Weitervermittiung an andere Angebote
Verteilung der Post und des allgemeinen E-Mailverkehrs

Bearbeitung des Postausgangs

Botengange

SR AEN

Wir erwarten:

o die Fahigkeit, offen auf Menschen zuzugehen
o Teamféahigkeit
e Fahigkeit zum selbststéandigen Arbeiten
o Flexibilitat und Belastbarkeit
e Gute Sprachkenntnisse in Deutsch und mindestens einer weiteren Sprache
e Lebensweisenakzeptanz und Kultursensibilitat
e PC-Kenntnisse
Wir bieten

e Teamanbindung
o Maoglichkeit zur Fortbildung
e Supervision

Gewuinscht ist die Ubernahme von 1-2 Schichten pro Woche nach Absprache.

Wir begrufRen Bewerbungen von Menschen mit HIV und Menschen mit
Migrationshintergrund. Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher
Qualifikation bevorzugt eingestellt.

Bei Interesse senden Sie bitte die vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

Berliner Aids-Hilfe e.V. / Geschéftsfiihrung / Kurfirstenstrafle 130, 10785 Berlin

oder jens.ahrens@berlin-aidshilfe.de (Anhang bitte nicht gro3er als 5 MB & nur in einer
Datei).
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