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@ Deutsche Krebshilfe

HELFEN. FORSCHEN. INFORMIEREN.

Die Deutsche Krebshilfe mit Sitz in Bonn - eine der bedeutendsten Gesundheitsorganisatio-
nen in Deutschland - sieht es als ihre Aufgabe an, Krebserkrankungen in allen ihren Erschei-
nungsformen zu bekdmpfen. Sie finanziert ihre Aktivitaten ausschlieBlich aus freiwilligen Zu-
wendungen (u.a. Spenden, Erlése aus Erbschaften und Vermachtnissen) der Bevdlkerung.

Nach dem Motto ,Helfen. Forschen. Informieren." fordert die Deutsche Krebshilfe Projekte
und Initiativen zur stetigen Verbesserung der Versorgung krebskranker Menschen - auf den
Gebieten der Prdavention, Friherkennung, Diagnose, Therapie, medizinischen Nachsorge und
psychosozialen Versorgung — und informiert Gber das Thema Krebs.

Zur Verstarkung unseres Bereiches Forderprogramme suchen wir zum nachstmaoglichen Zeit-
punkt eine

Teamassistenz Sachbearbeitung (m/w/d)
(Teilzeit 50 %, unbefristet)

Als Teamassistenz unterstiitzen Sie die Referentinnen und Referenten bei allen Standardvor-
gangen rund um die Begutachtung von Férderantragen und sorgen fiir einen reibungslosen
Ablauf der administrativen Prozesse.

Ihre Aufgaben

e Ansprechperson fiir administrative Fragen von Antragstellenden, Gutachtern und Gremien-
mitgliedern der Deutschen Krebshilfe

e Formale Prifung eingehender Férderantrage auf Vollstandigkeit und Einhaltung
der Antragsrichtlinien sowie Nachforderung fehlender Informationen und Unterla-
gen

« Selbststandige Korrespondenz mit den Verfahrensbeteiligten entlang des gesam-
ten Begutachtungs- und Entscheidungsprozesses

e Pflege und Qualitatssicherung von Antrags-, Gutachter- und Projektdaten ein-
schlieBlich der Dokumentation von Bearbeitungsstanden in einer Datenbank

e Vorbereitung von Sitzungsunterlagen, Protokollen sowie Bewilligungs- und Ableh-
nungsbescheiden

e Organisatorische Unterstiitzung der Referentinnen und Referenten bei der Durch-
fiihrung von Férderverfahren sowie Ubernahme allgemeiner Verwaltungs- und Bii-
roaufgaben.

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifi-
kation, idealerweise mit mehrjahriger Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Sach-
bearbeitung oder Verwaltung

e Fahigkeit, sich schnell in neue Sachverhalte einzuarbeiten und Aufgaben eigenver-
antwortlich umzusetzen

e Freundliches und serviceorientiertes Auftreten sowie ausgepragte Kommunikati-
ons- und Teamfahigkeit

e Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook, Word und Excel) und Erfahrung im
Umgang mit Datenbanken oder datenbankgestlitzten Systemen

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.



Wir bieten

Eine verantwortungsvolle, vielseitige und sinnstiftende Tatigkeit in einem engagierten und
interdisziplindren Team

Méglichkeit der Teilnahme an internen und externen Fortbildungen

Flexible Arbeitszeiten und teilweise mobiles Arbeiten

Vermoégenswirksame Leistungen und betriebliche Altersversorgung

Eine Vergitung in Anlehnung an den TV6D

Gute Verkehrsanbindung im OPNV.

Sind Sie Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekrdaftigen Bewerbungsunterlagen
mit Angabe Ihrer Einkommensvorstellung und des frihestmadglichen Eintrittstermins. Bitte senden
Sie Ihre Bewerbung bis zum 30.09.2026 per E-Mail (bitte nur als PDF-Dokument) an: perso-
nal@krebshilfe.de
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