
Wer wir sind: Der Betreuungsverein im Kreis Plön e.V. ist ein gemeinnütziger Verein, 
der im Rahmen der Rechtlichen Betreuung nach dem BGB arbeitet.  

Wir übernehmen rechtliche Betreuungen und Verfahrenspflegschaften 
und sind in der Beratung, Begleitung und Fortbildung ehrenamtlicher 
Betreuerinnen und Betreuer aktiv. 

Außerdem informieren wir Interessenten über rechtliche Betreuung und 
Möglichkeiten der rechtlichen Vorsorge. 

Wir suchen: Eine(n) Fachfrau/-mann (m/w/d) für Bürokommunikation und 
Textverarbeitung 

Die Stelle: Wir bieten zunächst eine geringfügige Beschäftigung (Mini-Job / aktuell 
538,00 € / Monat). Eine spätere Ausweitung zu einem Midi-Job ist nicht 
ausgeschlossen. 

Das Arbeitsverhältnis ist unbefristet. 

Die Arbeitszeit: Teilzeit / flexibel mit 10 Stunden an 3 oder 4 Tagen pro Woche. 
Einzelheiten besprechen wir gerne mit Ihnen. 

Beginn: Ab sofort 

Stellenbeschreibung 

Wir suchen eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter (W/M/D) für die Verwaltung und 
Organisation unserer Geschäftsstelle sowie zur Unterstützung bei der Planung und 
Durchführung von Veranstaltungen. 

Sichere PC-Kenntnisse (Word, Excel, Access, Outlook) sind dafür erforderlich. 

Eine wesentliche Aufgabe ist die Besetzung unserer Sprechzeiten, in denen telefonische und 
persönliche Anfragen von Klientinnen und Klienten sowie Ratsuchenden eingehen und an die 
Fachkräfte des Vereins weitergeleitet werden müssen. 

Ein verantwortungsvoller Umgang mit den hierbei bekommenden Informationen muss Ihnen 
selbstverständlich sein.  

Eine Grundvoraussetzung für die Arbeit ist ein sensibler und verständnisvoller Kontakt zu 
unseren Klientinnen und Klienten: Menschen mit psychischen Erkrankungen und/oder 
körperlichen, geistigen oder seelischen Behinderungen. 

Grundkenntnisse in der Buchführung für die Führung eines Kassenbuches sind hilfreich. 

Eine Führungsverantwortung wird nicht erwartet. Berufserfahrung ist erwünscht. 

Rufen Sie uns an (Tel. 04342 3088 0 ) oder  
schreiben Sie eine Mail an info@btv-ploen.de


