
 

 

 

Stellenausschreibung 

 

Wir suchen zum 01.04.2024 eine Unterstützungskraft für Verwaltungsaufgaben auf geringfügigen Basis 

(m/w/d). Die Arbeitszeiten würden bei 8 Stunden in der Woche liegen. 

für das Psychosoziale Zentrum für Migrantinnen und Migranten in Sachsen-Anhalt (PSZ), das sich in 

Trägerschaft der St. Johannis GmbH befindet. Das PSZ mit Standorten in Halle, Magdeburg und Stendal 

bietet psychosoziale Begleitung und psychotherapeutische Behandlung für psychisch belastete und 

erkrankte Menschen mit Fluchterfahrungen an. Der Schwerpunkt unserer Arbeit liegt bei Beratungen und 

Therapien mit Sprachmittlung. Die ausgeschriebene Stelle ist eine Verwaltungstätigkeit. 

 

Die Stelle ist projektbedingt bis zum 31.12.2024 befristet, eine Weiterführung ist vorgesehen und wird 

angestrebt. Der Arbeitsort ist Stendal. 

 

 

Aufgabengebiet: 

 Führen von Barkassen 

 Reisekostenabrechnung für Klient*innen 

 Zuarbeit bei Erstellung von Übungsleiterverträgen für Kultur-und Sprachmittler*innen des 

Zentrums 

 Monatliche Abrechnung der Arbeitszeitnachweise von Kultur-und Sprachmittler*innen 

 Bestellungen für Bürobedarf 

 

Wir bieten: 

 eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem aufgeschlossenen, unterstützenden, kompetenten 

Team am Standort Stendal 

 Schulungsmöglichkeiten  

 Erfahrungsaustausch mit einem kompetenten und erfahrenen Verwaltungsteam  

 eine kollegiale Atmosphäre 

 eine zunächst bis zum 31.12.2024 befristete Stelle mit der Aussicht auf Entfristung durch den Träger 

 

 

 

 

 



 

Wir erwarten: 

 Einfühlungsvermögen in die speziellen Erfahrungswelten und Lebenssituationen von Geflüchteten    

 selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 

 Engagement, Belastbarkeit und Teamfähigkeit  

 Bereitschaft zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Ihre vollständigen Unterlagen richten Sie bitte zeitnah 

per E-Mail an Frau Tatiana Katcheishvili: tatiana.katcheishvili@stejh.de. Leider können wir postalische 

Bewerbungen nicht zurücksenden. 

mailto:tatiana.katcheishvili@stejh.de

