GESELLSCHAFT fur PADIATRISCHE PNEUMOLOGIE e.V.
UID-Nr. DE293348420

Geschaftsstelle: Robert-Koch-Platz 9, D-10115 Berlin, Deutschland

Stellenanzeige

Die Gesellschaft fur Padiatrische Pneumologie (GPP) e.V. ist eine wissenschaftliche Fachgesellschaft mit
gut 1.000 Mitgliedern. Sie engagiert sich in wissenschaftlichem Austausch und Vernetzung, Qualitatssicherung
und Nachwuchsférderung sowie in der Pravention, Behandlung und Rehabilitation von Lungenkrankheiten im
Kindesalter. Zu ihren Funktionen gehort die Mitwirkung an Leitlinien, Stellungnahmen, Fachpublikationen und
Curricula ebenso wie das wissenschaftliche Programm eines Jahreskongresses mit breitem Angebot fur jeweils
ca. 600 Interessierte. Sie verfugt dartiber hinaus Uber eine eigene Summer School fir Padiatrische
Pneumologie. Dariiber hinaus arbeitet die GPP in enger Kooperationen mit anderen Fachgesellschaften wie
der Deutschen Gesellschaft fir Pneumologie und Beatmungsmedizin e.V., der European Respiratory Society,
der deutschen Atemwegsliga und der Gesellschaft fir Padiatrische Allergologie und Umweltmedizin.

Fur die Geschéftsstelle suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in fur die
Administration und Mitgliederverwaltung.

Die Stelle ist zunachst befristet flr zwei Jahre, eine Verlangerung wird angestrebt. Es handelt sich um eine
Teilzeitstelle mit 15-20 Wochenstunden nach Vereinbarung. Die Eingruppierung erfolgt je nach persdnlichen
Qualifikationen und Voraussetzungen nach TV-OD. Die GPP setzt sich fiir die Férderung von Frauen im
Berufsleben ein. Bewerbungen von Frauen sind deshalb besonders erwiinscht. Schwerbehinderte Bewerber
werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt.

Zu lhren Aufgaben gehoren

e Mitgliederverwaltung: u.a. Aufbau und Pflege der Mitgliederdatenbank, Verwaltung der
Mitgliedsbeitragszahlungen, Bearbeitung des Postein- und -ausgangs, telefonische und schriftliche
Bearbeitung von Anfragen und eigenstandige Erstellung von Korrespondenz

e Unterstlitzung bei organisatorischen Aufgaben der GPP-Jahrestagung sowie der Summer School: u.a.
Veranstaltungsorganisation, Bearbeitung der Anmeldungen fur Fort- und Weiterbildungen, Buchhaltung,
Erstellung und Aufarbeitung von Schulungsunterlagen und Informationsmaterialien

e Mitarbeit bei Veranstaltungen

Die Arbeit ist sehr abwechslungsreich und gibt Ihnen die Mdglichkeit, am Ausbau der Gesellschaft sowie der
Geschéftsstelle mitzuwirken und die Aktivitat einer der grof3ten deutschen padiatrischen Fachgesellschaften
Deutschlands zu unterstitzen.

Ihr Profil:

e Vorausgesetzt werden ein Studienabschluss oder eine abgeschlossene Ausbildung, die Sie fiir die Arbeit
qualifizieren, sowie

e der sehr sichere Umgang mit MS Office, Datenbanken, Cloud-basierte Ordnerstrukturen und erste
Erfahrungen in Wissenschaftseinrichtungen, Stiftungen oder Verbanden.

e Sie sollten Uiber ein hohes MalR an Eigeninitiative und Verantwortlichkeit, eine schnelle Auffassungsgabe
sowie zuverlassige Arbeitsweise verfligen.

Prasident:  Prof. Dr. med. Philippe Stock, AKK Altonaer Kinderkrankenhaus, Bleickenallee 38, D-22763 Hamburg, Email:
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¢ Neben der selbstéandigen Bearbeitung Ihrer Aufgaben schétzen wir gleichermalf3en die Arbeit im Team.

¢ Im serviceorientierten Kontakt mit den Mitgliedern und anderen Anfragenden Uberzeugen Sie besonders
durch Ihre sprachgewandte, textsichere, kommunikative und freundliche Persdnlichkeit.

e Erfahrungen im Gesundheitswesen und/oder in der Vereinsarbeit sind von Vorteil.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung. Bitte senden Sie diese mit allen relevanten Unterlagen
bis zum 31.05.2023 per Mail an Prof. Philippe Stock, Prasident der GPP: gpp@pneumologie.de

Bitte schicken Sie ausschlief3lich Kopien und keine aufwandigen Bewerbungsmappen!
Sollten Sie Fragen zur Stelle haben, so wenden Sie sich bitte an Christine Mewes, gpp@pneumologie.de,
Tel. 030-293 64 096.
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