Suomen AA-kustannus ry hakee toimistonhoitajaa

Suomen AA-kustannus ry on kansainvdlisen AA-lilkkkeen Suomen toimintaa ja
taloutta hoitava sekd AA-ryhmia ja yksittdisia AA:laisia palveleva itsendinen
rekisterdity yhdistys, jonka palveluksessa on kaksi vakituisessa tydsuhteessa
olevaa AA:laista henkil6a. AA on toiminut Suomessa jo 77 vuotta ja sen noin
600 ryhmdssa on toipunut useita kymmenidtuhansia alkoholisteja. Nykyinen
toimistonhoitajamme Eero jattda tehtdvansa huhtikuussa 2025. Edellinen
toimistonhoitajamme Mika jdi eldkkeelle vuoden 2025 helmikuussa 13,5
palveluvuoden jdlkeen.

Helsingin Eteld-Haagassa sijaitseva toimistomme myy kirjallisuutta ja muuta
palvelumateriaalia. Kustannus julkaisee kahta lehted (Tiedotuksia ja Ratkai-
su), joiden paatoimittaja toimistonhoitaja on. Toimisto pitda ylla yhteisémme
kotisivuja ja verkkokauppaa sekd hoitaa erilaisten myynnissa olevien tuottei-
den painatusta ja hankintaa sekd vastaa arkistoinnistamme. Toimistomme
hoitaa myos yhteyksida muiden AA-maiden kanssa ja vastaa myos vuosikokous-
materiaalien teosta. Toimistonhoitaja osallistuu myés Suomen AA-palvelun ja
AA-kustannuksen kokouksiin seka valtakunnallisiin AA-paiviin. Kdaytéssamme on
ajanmukaiset toiminnanohjaus- ja taloushallintojarjestelmat.

Toivomme valittavan voivan aloittaa tehtdvdssddn mahdollisimman pian.
Tyotehtdviin annetaan perehdytys, jonka jdlkeen tyoskentely itsendisesti
toimistotyontekijan tyéparina.

Arvostamme valinnassa mm:
* AA-liikkeen tuntemista

v hyvad suomen kielen kirjallista ja suullista osaamista sekd myos
toimivaa englannin ja ruotsin kielen hallintaa

hyvaa organisointi- ja yhteistyokykya, neuvottelutaitoa seka jousta-
vuutta ja paineenhallintaa

opisto- tai korkeakoulututkintoa sekd ymmarrysta taloushallinnon pe-
rusteista

¢ tdman paivan informaatioteknologian ja toimisto-ohjelmien tuntemista
kokemusta tiedottamisesta, kokoustekniikasta ja jarjestotoiminnasta

Kirjalliset hakemukset, tyétodistukset, ansioluettelot sekd mahdolliset suosit-
telijat liitteena 2.5. mennessa osoitteeseen: toimistonhoitajahaku@gmail.com.
Tulemme huomioimaan myds 5.9.2024 paattyneen haun hakemukset.
Lisdtietoa toimesta antaa Marko 045-1747101.



