Stellenanzeige: Stellenanzeige fiir Datenpflege und -verwaltung (m/w/d) auf 520€-
Basis

Standort: Essen, Nordrhein-Westfalen
Arbeitszeit: 520€-Basis (10 Stunden pro Woche)
Start: Ab sofort

Uber uns

Die Deutsche Rheuma-Liga NRW e.V. ist eine der groBten Selbsthilfeorganisationen im
Gesundheitsbereich und setzt sich fur Menschen mit rheumatischen Erkrankungen ein.
Zur Unterstutzung unserer Geschaftsstelle in Essen suchen wir zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt Mitarbeitende fur die Pflege und Verwaltung unserer Daten in unserem internen
System

Deine Aufgaben

e Erfassung, Pflege und Aktualisierung von Stammadaten (z. B. Personen-, Vertrags-
und Einrichtungsdaten)

e Kontrolle und Korrektur von Datensatzen nach definierten Qualitatskriterien

e Unterstltzung bei der Umstrukturierung und Vereinheitlichung bestehender
Datenbestande

e Ablage und Digitalisierung von Dokumenten

e Enge Zusammenarbeit mit den zustandigen Fachbereichen

Das bringst du mit

e Erfahrungin der Arbeit mit Datenbanken oder CRM-Systemen von Vorteil
e Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit digitalen Anwendungen (z. B. Excel, Word)

e Teamfahigkeit und Diskretion im Umgang mit sensiblen Informationen

Wir bieten

e Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem engagierten Team
e Flexible Arbeitszeiten (nach Absprache auch anteilig mobil moglich)
e Eine umfassende Einarbeitung in unser System

Interesse?

Dann freuen wir uns Uber eine kurze Bewerbung mit einem Lebenslauf an:
zeng@rheuma-liga-nrw.de
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