
 

 

 

Die 2015 gegründete Fachgesellschaft Palliative Geriatrie e. V. (FGPG) ist eine 

gemeinnützige Gesellschaft von Personen und Institutionen aus der Pflege, Medizin, 

Wissenschaft sowie dem Hospiz- und Palliativbereich. Die Mitglieder leben und arbeiten in 

Deutschland, Österreich, der Schweiz, Luxemburg und Südtirol. Die FGPG fördert den 

überregionalen Austausch im deutschsprachigen Raum und darüber hinaus die 

Weiterentwicklung der Palliativen Geriatrie. 

 

Wir suchen Sie als 

Sachbearbeiter*in Mitgliederverwaltung & 

Buchhaltung (Minijob) (m/w/d) 

 

Ihre Aufgaben für die FGPG: 

• Pflege und Verwaltung der Mitgliederdaten 

• Mitgliedsbeiträge verwalten (Rechnungserstellung, Prüfung Zahlungseingänge) 

• Ansprechpartner*in für Mitglieder (z.B. per E-Mail oder Telefon) 

• Bearbeitung von Mitgliedsanträgen, sowie Ein- und Austritten 

• Unterstützung bei der Vereinsbuchhaltung (z.B. Rechnungen erfassen, Kontrolle von 

Zahlungseingängen, Vorbereitung für den Steuerberater) 

• Schnittstelle zum Vereinsvorstand 

• Unterstützung bei Veranstaltungsorganisation 

• Teilnahme an Vorstandssitzungen, inkl. Vorbereitung und Protokollerstellung 

• Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten im Vereinsbetrieb 

Ihr Profil:  

• Sorgfältige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Freundliches Auftreten und Kommunikationsfähigkeit 

• Grundkenntnisse in Buchhaltung oder Verwaltung (Erfahrung im Vereinswesen von 

Vorteil, aber kein Muss) 

• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen 

• Zuverlässigkeit sowie Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten 

• Interesse an der Arbeit einer wissenschaftlich medizinisch-pflegerischen 

Fachgesellschaft 

Wir bieten Ihnen: 

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit auf Minijob-Basis 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Vollständig remote ausgeübte Tätigkeit 

• Sinnstiftende Arbeit in einem engagierten Verein 

• Zusammenarbeit in einem interdisziplinären Umfeld 

  



 

Rahmenbedingungen:  

• Arbeitsumfang: ca. 36 Stunden pro Monat 

• Beginn: zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

Bewerbung 

Ihre schriftliche Bewerbung mit allen relevanten Unterlagen (als PDF) und frühestmöglichem 

Eintrittstermin richten Sie bitte an info@fgpg.eu  

 

Weitere Informationen:  

www.fgpg.eu 

 

 

Fachgesellschaft Palliative Geriatrie 

Richard-Sorge-Straße 21 A 

D 10249 Berlin 

Tel.: +49 176 184 90 321 

Mail: info@fgpg.eu 
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