Dr. Tanja M. Brinkmann

Trauerberatung
Fortbildung, Trainings und Vortrage zu Trauer am Arbeitsplatz,
Palliative Care und Selbstsorge

Dr. Tanja M. Brinkmann bietet seit dreizehn Jahren in Bremen Trauerberatung sowie im gesamten deutsch-
sprachigen Raum Seminare, Vortrage und Trainings im Bereich Palliativversorgung, Trauer und Selbstsorge an
(siehe www.tanja-m-brinkmann.de). Gesucht wird zum nachstmaglichen beidseitig abgestimmten Zeitpunkt:

Biurokraft fiir drei Stunden pro Woche

Die Aufgabenbereiche sind:

1. Fotodokumentationen nach Workshops, Seminaren und Vortragen zeitnah fertigstellen und versenden

2. Rechnungen schreiben

3. Newsletter-Verteiler pflegen

4. Newsletter layouten, Korrektur lesen und digital versenden

5. Angebote fiir Auftrage vorformulieren

6. fir die Steuerberatung vorarbeiten, je nach Kénnen und Wunsch monatliche Umsatzsteuervoranmeldun-
gen durchfiihren

7. Texte Korrektur lesen (z. B. Fachartikel)

8. Homepage aktualisieren

9. Fir Seminare und Workshops zuarbeiten, z.B. in Form von Recherche von statistischen Hintergrunddaten,
Hotelbuchungen, Laminierungen, Kopien
10. Ggfls. konzeptionell-methodische Unterstiitzung bei der Erstellung neuer Vortrags- und Seminarkonzepte

Kompetenzprofil:

zeitliche Flexibilitat und Zuverladssigkeit

selbststandige Arbeitsweise, Initiative und Teamfahigkeit

exzellente Rechtschreib- und Grammatikkompetenz in Deutsch, Erfahrungen im Redigieren von Texten
sehr sicherer und schneller Umgang mit Outlook, Excel, Word und PowerPoint

selbststéandige Arbeit mit Content Management Systemen

englische Sprachkenntnisse von Vorteil

Kenntnisse/Interesse aus/an den Themenkreisen Trauer, Hospiz- und Palliativversorgung von Vorteil
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Geboten werden:

= (iberwiegend selbstbestimmte, flexible Arbeitszeiten im Homeoffice
= fundierte Einarbeitung

= |ebendige und kreative Teamzusammenarbeit

= Vertrauensarbeitszeit

= inhaltlich interessantes und anspruchsvolles Tatigkeitsgebiet

Es handelt sich um ein geringfligiges Beschaftigungsverhaltnis mit einer Arbeitszeit von drei Stunden pro Wo-
che. Das Beschaftigungsverhaltnis ist zunachst fir ein Jahr befristet. lhre aussagekraftige Bewerbung als PDF
inklusive entsprechender Qualifikationsnachweise sowie der stiindlichen Netto-Gehaltsvorstellung schicken Sie
bitte per Mail an mail@tanja-m-brinkmann.de.
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