
Koordinatorin / Koordinator (w.m,d)  

für den ambulanten Hospizdienst für Erwachsene 
 

 

Marlies.Raub@krogull.net                                   25. März 2021 

Hospiz Hecklingen e.V. ist ein ehrenamtlich geführter Verein, der freier Träger des Geschäftsbereiches 
Ambulante Hospizdienste ist.  Die Aufgaben der Koordination der Einsätze der ehrenamtlichen Begleiter*innen 
war zunächst einer Mitarbeiterin (10 Wochenstunden) und im Laufe der Zeit einer zweiten Kollegin (10 
Wochenstunden) übertragen. Nachdem nun eine Mitarbeiterin sich beruflich umorientiert, sind bis zu 10 
Wochenstunden wieder zu besetzen. 

Geschäftsstelle Kenzingen, Einzugsgebiet: Herbolzheim, Kenzingen, Malterdingen, Rheinhausen, Weisweil  

zum 1. Juli 2021 oder später. 

Die Einsätze erfordern mitunter Flexibilität und machen im o.g. Einzugsbereich ein eigenes Fahrzeug 
notwendig. 

Gemeinsam mit einer weiteren, seit Jahren angestellten Koordinatorin, bestehen die Aufgaben vornehmlich: 

• Sprechstunden und Abhören des Anrufbeantworters, des Mail-Eingangs  

• Aufnahme der Anfragen zu Begleitungen 

• ggfls. Erstbesuche in den anfragenden Familien und Einrichtungen 

• Abklärung, Koordinierung und Organisation der Einsätze durch die Ehrenamtlichen Hospizhelfer*innen 

• Unterstützung und Begleitung der Ehrenamtlichen in den Einsätzen, in Einzelgesprächen und durch 

regelmäßige Treffen 

• Führung der Dokumentation 

• Erledigung der mit den Einsätzen verbundenen administrativen Aufgaben 

• Zuarbeit für das Rechnungswesen (Abrechnung des Geschäftsbereiches Ambulanter Hospizdienst) 

• Gewinnung von weiteren Ehrenamtlichen 

• Zusammenarbeit mit anderen Diensten im Netzwerk, z.B. Hausärzte, Pflegeheimen, Pflegedienste, 

Krankenhäusern und Palliativstationen 

• Regelmäßige Teilnahme an Treffen der Koordinator*innen, Arbeitskreise 

• Mitarbeit in der Planung und Durchführung der Qualifikation der Ehrenamtlichen  

• Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der/dem Vorsitzenden und Stellvertreter*in 

• bei Bedarf Teilnahme an Gremiensitzungen des Trägers 

Da wir uns ständig weiterentwickeln, können sich auch für Sie neue Kompetenzbereiche ergeben, die von Ihnen 

verantwortet werden. Dies ergibt sich auch aus den Absprachen der Koordinatorinnen, die sich die Aufgaben 

der Halbtagstelle teilen. Die Weiterentwicklung kann durch Ihren Einsatz durchaus auch eine Aufstockung der 

Stelle mit sich bringen. 

Wir bieten: 

eine abwechslungsreiche, interessante und erfüllende Tätigkeit in einem von vielen Menschen getragenen 

Umfeld, Arbeitszeitgestaltung nach Absprache, Weiterbildungsmöglichkeiten. 

Eine unbefristete Anstellung in Teilzeit oder Midi-Job, angemessene Bezahlung (in Orientierung an die Caritas-

Tarife),  

Ihr Profil 
Abschluss einer Ausbildung oder eines Studiums in einem Pflegeberuf und mindestens 3 Jahre Berufserfahrung. 
Nach § 39 a Abs.2, SGB V sind weitere Qualifizierungen erforderlich, die auch zeitnah nachgeholt werden 
können: Seminar für Führungskompetenz, Koordinationsseminar Palliativ-Care-Weiterbildung. 

 
Erfahrung in Begleitung und Leitung von Ehrenamtlichen. Belastbarkeit und positiver Einstellung zur 
Teamarbeit. Emphatische Fähigkeiten mit schwerstkranken und sterbenden Menschen und ihren Angehörigen. 
Kompetenz in Beratung von Menschen in schwierigen Situationen und existenziellen Fragen. Bereitschaft zu 
Arbeitszeiten in Absprache auch abends. 
Kenntnisse in den täglichen Herausforderungen einer Geschäftsstelle und üblichen Officeanwendungen (Word, 
Outlook, Excel),  

Haben Sie noch Fragen? 
Bewerbungen und weitere Fragen an die Vorsitzende des Hospiz Hecklingen e.V., Hauptstraße 46, 

79341 Kenzingen, oder direkt privat:  Marlies.Raub@krogull.net,  07644 65 63 
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