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LunA - Leipzig und Autismus e.V.
Hans-Driesch-StraBe 2, 04179 Leipzig

Stellenausschreibung

Fur unsere Workshops suchen wir ab 01.01.2025 eine Person fir die

Organisation und Verwaltung

Vertragsbasis: Ehrenamtsvertrag
Wochenarbeitszeit:  Je nach Aufwand ca. 5- 10 h / Workshop
Arbeitsort: mobiles Arbeiten und Leipzig Leutzsch

Vergutung: Pauschale Vergutung pro Workshop als
Ehrenamtspauschale, je nach Aufwand bis 100 €,
maximal 840 €/ Jahr

LunA - Leipzig und Autismus e.V. ist ein Verein, der sich vor allem an autistische
Menschen, deren Angehorige und Fachleute richtet, die im Bereich Autismus
tatig sind oder in einer anderen Form mit autistischen Menschen interagieren.

Seit 2023 bieten wir ehrenamtlich Workshops zum Thema Autismus an. Unsere
Workshops finden bis zu 10-mal im Jahr einmal monatlich statt. Hierfur suchen
wir Unterstutzung bei der Organisation und Verwaltung.

Ihre Aufgaben:

e Kommunikation mit Teilnehmenden per E-Mail

e vorhandene Dokumente fur Anmeldung an jeweiligen Workshop anpassen

e Verwaltung der Anmeldungen

e Erstellen der Teilnehmerliste und Teilnahmebescheinigungen anhand
Vorlage

e einfache Materialien fur Workshop vorbereiten
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Mégliche zusatzliche Aufgaben:

e Planung Getranke und Snacks, Besorgung dieser

e Raum fur Workshop zusammen mit Referenten vorbereiten

o Kaffee kochen und Teewasser vorbereiten, Snacks aufbauen am
Workshoptag

e Workshopnachbereitung, z.B. Flipchartblatter fotografieren und in PC
hochladen, Bildbearbeitung

lhr Profil:

e Interesse an Ehrenamt

e Lust Autismus-spezifische Bildungsangebote zu unterstitzen

e Zeit fur bis zu 10 h Ehrenamt im Monat

e Organisationstalent

e gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Fahigkeit per E-Mail zu kommunizieren

e anwendungsbereite Kenntnisse in MS Word, MS Excel und beim Erstellen
von PDF's

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wir ermutigen Menschen mit Autismus oder anderen Besonderheiten sich zu
bewerben. Wir sind ein Verein, bei dem Inklusion im Vordergrund steht und
maéchten Menschen mit Lebenserschwernissen eine verantwortungsvolle

Aufgabe geben.

Dann schicken Sie bitte ein Schreiben, aus dem Ihre Motivation und Ihre
Befahigung fur das Ehrenamt hervorgeht als eine PDF-Datei an:

heike.kaden@luna-ev.de

Einsendeschluss: 31.12.2024

Vielen Dank.

lhr LunA-Team


heike.kaden@luna-ev.de

