
Assistenz der Geschäftsführung/Sozialmanagement in Teilzeit zum 
01.07.2018 oder später 

PFIFF gGmbH sucht eine engagierte Person für Aufgaben in der Organisation und 
Verwaltung eines Kinder- und Jugendhilfeträgers. 

Aufgaben 

• Steuerung und Pflege operatives Qualitätsmanagement (QMB) 
• Steuerung und Pflege Datenschutzmanagement 
• Unterstützung in der Finanzplanung und im Finanzcontrolling 
• Unterstützung im Antragswesen/Erstellung von Verwendungsnachweisen 
• Unterstützung in der Planung und Umsetzung von Marketingstrategien und –maßnahmen 

 
Anforderungen 

Wir wünschen uns eine Person mit folgenden Erfahrungen und Kompetenzen: 

• abgeschlossene Ausbildung Fachwirt/in Sozial- und Gesundheitswesen oder eine 
vergleichbare Qualifikation / Berufserfahrung 

• sehr gute Kenntnisse im Aufbau und Pflege eines QMS; idealerweise Zertifizierung als 
QMB 

• Interesse für das Thema Datenschutz 
• grundlegende Kenntnisse in der Finanzverwaltung  
• sehr gute Kenntnisse in Excel und den weiteren Office-Anwendungen 
• hohe Internetaffinität und möglichst Erfahrung mit CMS und CRM-Systemen 
• einen guten Blick für Zusammenhänge und prozessorientiertes Denken 
• sehr strukturierte Arbeitsweise und gutes schriftliches Ausdrucksvermögen 

Wir freuen uns über eine freundliche und zugewandte Persönlichkeit mit Sinn für Humor, die 

selbständig und vorausschauend arbeitet und Spaß daran hat, einerseits den Überblick über die 
strukturellen Notwendigkeiten zu behalten und andererseits kreativ an neuen Projekten und 
Herausforderungen zu arbeiten. 

PFIFF gGmbH bietet einen Arbeitsplatz bei einem innovativen und lebendigen Träger in 
der Pflegekinderhilfe und Familienhilfe, eine Einbindung in ein erprobtes Leitungs- und 
Verwaltungsteam und eine qualifizierte Einarbeitung sowie Fortbildung, Bezahlung nach 
TVL und einen Zuschuss zum ProfiTicket. 

Bitte schicken Sie Ihre aussagekräftigen Unterlagen bis zum 01.06.2018 mit dem Betreff 
„Assistenz GF“ als PDF per E-Mail an pfiff@pfiff-hamburg.de. 

Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne an unsere Geschäftsführung Frau Bossen unter der 
Telefonnummer 040.41 09 84-61. 

 


