Von: Annabelle Wischnat

An: osi-liste@lists.fu-berlin.de

Betreff: [OSI-liste] Stellenausschreibung Projektmitarbeit
Datum: Dienstag, 14. Marz 2017 12:15:46

Anlagen: ATTO00001.txt

Mitarbeiter/in gesucht

Der Tonissteiner Kreis ist ein Netzwerk auslandserfahrener Fihrungskréfte. Er ist
uberparteilich, interdisziplindr und generationentbergreifend. Zu seinen Zielen gehort es,
die internationale Ausrichtung von Fuhrungsnachwuchs zu fordern. Der Kreis versteht sich
als Dialog- und Projektforum fir gesellschaftsrelevante Themen und gemeinnutziges
Engagement. Er greift Impulse aus der internationalen Diskussion auf, um die
Innovationsfahigkeit und Weltoffenheit in Deutschland zu starken.

Zur Unterstutzung der Berliner Geschéftsstelle der Vereine Tonissteiner Kreis e. V. (TK)
und Studentenforum im Tonissteiner Kreis e. V. (SF) suchen wir fur unser kleines Team
ab sofort einen/e motivierte/n und einsatzbereite/n Mitarbeiter/in. Sie arbeiten 25
Wochenstunden. Die Stelle ist zundchst auf ein Jahr befristet. Wir bieten vielseitige und
spannende Aufgaben mit internationalem Bezug.

Voraussetzungen

 sehr guter Umgang mit EDV Standardsoftware (Word, Excel, Powerpoint), mit

internetbasierten Anwendungen und Datenbanken sowie Internet- und Intranet-

Auftritt

Kenntnisse in HTML- und Bildbearbeitungsprogrammen wiinschenswert

stilsicheres Deutsch und sehr gute Rechtschreibung, gute Kenntnisse in Englisch

selbstandiger, ergebnisorientierter und termingerechter Arbeitsstil

freundliches Auftreten, verbindlicher telefonischer und personlicher Umgang,

ausgepragte Teamfahigkeit

Berufserfahrung im Sekretariat und/oder Biroorganisation

o Erfahrung im Projektmanagement

o Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement mit Bereitschaft zu flexiblen
Avrbeitszeiten

« Uberblick tiber den deutschen Stiftungssektor und Erfahrung im Fundraising von
Vorteil

e Ein Hochschul- oder Fachhochschulabschluss wird vorausgesetzt

Aufgaben

Assistenz
 Unterstlitzung der Biroleitung und der Geschaftsfiihrung bei allen Aufgaben

Projektmitarbeit

« eigenstandige Betreuung des Tonissteiner Mentorenprogramms

o Unterstilitzung bei der Veranstaltungsorganisation (Jahreshauptversammiung,
regionale Veranstaltungen, Projektformate der Studenten)

« Koordination von projektbezogenen Prozessen

« verantwortliche Betreuung des Studentenforums im Ténissteiner Kreis
(Terminkoordination, Durchfiihrung Bewerbungsprozess, Begleitung der
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OSI-Liste



Anmelden, Abmelden, Ummelden auf:

https://lists.fu-berlin.de/listinfo/osi-liste



Administratoren schreiben über:

osi-liste-owner@lists.fu-berlin.de



Maximale Mail-Größe: 5 MB.



Die OSI-Liste ist eine Initiative des OSI-Clubs - www.osi-club.de




Projektteams, Mitgliedsbeitragsverwaltung und Mitgliederbetreuung des SF)
 Unterstiitzung bei der Betreuung von Kooperationspartnern und beim Fundraising
o Pflege der Homepages und Erstellen der Newsletter des TK
o Datenaktualisierung beider Vereine

Link zur Stellenausschreibung: http://toenissteiner-
kreis.de/pdf/Stellenausschreibung_Projektmitarbeit 2017.pdf

Bitte wenden Sie sich mit Ihrer Bewerbung (tabellarischer Lebenslauf mit Anschreiben)
schnellstmdglich an:

Tonissteiner Kreis e.V., Buroleitung

Monika Gottschling

Email: gottschling@toenissteiner-kreis.de
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