
 
 

 
 
 
 
 
 
Der Anna Hospizverein im Landkreis Mühldorf e.V. 
bietet ehrenamtliche Hospiz- und Trauerbegleitung 
und allgemeine Hospiz- und Palliativberatung im  
Landkreis Mühldorf an und leistet Fortbildungen zu  
Hospizlichen und palliativen Themen.  
 

Für unsere dynamisch wachsende Hospizakademie suchen wir zum 01.10.2024 Ihre Mitarbeit im 

Seminarmanagement 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 

 Organisatorische Gesamtverantwortung für die Seminarabwicklung. 
 Aktive Kommunikation mit unseren Teilnehmenden und Dozierenden. 
 Administration und Koordination des gesamten Kursablaufs und Service. 
 Mitwirkung bei der Konzeption und Umsetzung von Marketingmaßnahmen (Mailings, Newsletter, 

Homepage). 
 Unterstützung der Akademieleitung im Vertrieb. 
 Pflege der Kontaktdatenbank. 
 Mitarbeit bei der Gestaltung des Seminarprogramms und Seminarflyern. 
 Durchführung unterschiedlicher Marktrecherchen zur Wettbewerbsbeobachtung und Analyse der Ergebnisse. 

Wir wünschen uns eine Persönlichkeit mit: 
 Abgeschlossener kaufmännischer Berufsausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation 
 Berufserfahrung, idealerweise im Bereich Seminar- und Akademiebetrieb. 
 Erfahrung in der Anwendung von Datenbanksystemen, wünschenswert in der Kurs- und 

Teilnehmerverwaltung. 
 Freude im Umgang mit digitalen Tools und sehr guten Kenntnissen in den gängigen MS-Office-Programmen. 
 Guter Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie ausgeprägter Dienstleistungsorientierung. 
 Selbständigkeit, Eigenverantwortung, Organisationsgeschick und Flexibilität. 

Wir bieten Ihnen: 
 Eine sinnstiftende Tätigkeit in einem wertschätzenden Arbeitsumfeld. 
 Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Gestaltungsfreiraum. 
 Ein kompetentes und freundliches Team. 
 Eine leistungsgerechte Vergütung in Anlehnung an den TVöD. 

Die Stelle umfasst rund 20 Wochenstunden. In Zusammenhang mit der Übernahme weiterer 
Verwaltungstätigkeiten ist ggf. auch eine höhere Stundenzahl möglich.  
Bestimmt sind jetzt einige Fragen aufgetaucht und weitere Informationen erforderlich.  
Bitte schicken Sie uns eine E-Mail an ingrid.haferkorn@sapv-am-inn.de , wir melden uns dann umgehend bei 
Ihnen. Wenn Sie sich gleich bewerben möchten, schicken Sie ihre Unterlagen bitte an  
 
Anna Hospizverein im Landkreis Mühldorf e.V. 
St. Anna Str. 22, 84570 Polling 
oder per E-Mail an bewerbung@annahospiz.de 
Weitere Informationen auch auf unserer Website  www.annahospiz.de 
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