
 

 

Die Aidshilfe Düsseldorf e.V. sucht für 25-30 Std./Wo (Mo-Fr)  

ab dem 01.05./01.06.2020 
 

eine Bürokauffrau / einen Bürokaufmann / 

oder eine Verwaltungskraft (w/m/d) 
 

Die 1985 gegründete Aidshilfe Düsseldorf e.V. arbeitet schwerpunktmäßig 

für die an Aids erkrankten und mit HIV infizierten Menschen, für die von HIV 

und Aids hauptbetroffenen Gruppen und alle Bürger*innen in Düsseldorf 

und Umgebung. Gemeinsam mit den ihr verbundenen Organisationen und 

Projekten in den Bereichen der Wohnungslosenhilfe, der Beratungsarbeit für 

LSBTI* sowie der Alten- und Jugendarbeit für LSBTI* hat die Aidshilfe 

Düsseldorf e.V. ein Netzwerk entwickelt, das als politische Instanz und 

sozialpolitischer Akteur zur Gestaltung einer diskriminierungsfreien 

Gesellschaft agiert. In unseren Einrichtungen arbeiten professionelle 

Mitarbeitende und Ehrenamtliche Hand in Hand mit Menschen aus der 

Selbsthilfe und aus der Selbstorganisation.  
 

Ihr Profil:  

 gute EDV-Kenntnisse (Microsoft-Office) 

 eine abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder mehrjährige 

kaufmännische Berufserfahrung 

 schnelle Auffassungsgabe, Flexibilität, Motivation und 

Belastbarkeit 

 Organisations- und Improvisationstalent 
 

Ihre Tätigkeit:  

 Erste Ansprechpartner*in für die Kolleg*innen 

 Verwaltung der Barkassen 

 Ansprechpartner*in/Schnittstelle zwischen Kolleg*innen und 

dem EDV-Netzwerkadministrator 

 Hausverwaltung unseres Wohnprojektes  

 Koordination der Hausmeister und der Rezeption 
 

Wir bieten Ihnen: 

• eine Arbeit in einem tollen Team 

• eine abwechslungsreiche und selbstständige Tätigkeit 

• die Möglichkeit an der Weiterentwicklung der Aidshilfe 

mitzuwirken 
 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an die 

Verwaltungsleitung: Silke.Ströter@duesseldorf.aidshilfe.de 
 

Wir sind Arbeitgeberin für Menschen mit HIV und Aids. Ebenso freuen 

wir uns über Bewerbungen von Menschen mit Handicap. 


