
 

Wir retten Kinderleben durch Begeisterung und Engagement für pädiatrische Simulation!  

MitarbeiterIn für Administration gesucht! 

Du bist kreativ, teamfähig und Du brennst für pädiatrische Simulation? Dann bist du bei uns genau 
richtig! Das Netzwerk Kindersimulation e.V. sucht ab sofort Unterstützung bei administrativen 
Tätigkeiten.  

Du arbeitest in engem Kontakt mit dem Vorstand des Netzwerk Kindersimulation e.V. und kannst 
bei Bedarf an kurzen Online-Meetings teilnehmen können, um die Entwicklungen des Netzwerks 
zu besprechen. 

Das Aufgabengebiet umfasst im Einzelnen: 

Administrative Tätigkeiten  

➢ Betreuung des offiziellen E-Mail Accounts, Beantwortung bzw. Weiterleitung von Anfragen  
➢ Überprüfung des Einganges der Mitgliedsbeiträge, Rechnungen verwalten, 

Erinnerungsmails bei Zahlungsverzügen verfassen 
➢ Dokumentation und Aktualisierung der Mitgliederliste  
➢ Erstellen und Versenden von Zoom Links für diverse Online-Meetings 
➢ Organisatorische Unterstützung bei Webinaren, Klausurtagungen etc. 

Die Tätigkeit wird pauschal mit 20,- Euro pro Stunde vergütet und der Arbeitsaufwand ist über 
das Jahr verteilt sehr wechselnd (etwa 1-2h pro Woche). Die Arbeitszeiten können flexibel 
gewählt werden. Es ist keine spezielle Ausbildung gefragt. Es sollte jedoch in jedem Fall 
organisiertes Arbeiten und Teamfähigkeit vorhanden sein. Grundkenntnisse in medizinischer 
Simulation oder Notfallmedizin (z.B. Rettungsdienst) sind von Vorteil. Die Stelle ist auf 1 Jahr 
befristet und kann auf Wunsch verlängert werden! Für mehr Information melde dich gerne bei 
Annika aus dem Vorstand!  

Wir freuen uns auf deine Bewerbung und ein persönliches Kennenlernen! 

Der Vorstand des Netzwerks Kindersimulation e.V. 

vorstand@netzwerk-kindersimulation.org  

mailto:vorstand@netzwerk-kindersimulation.org

