Von: Patrick Hoemke

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

Betreff: [OSI-liste] Stellenausschreibung Stiftung Schiler Helfen Leben (Assistenz der Geschéftsfihrung)
Datum: Dienstag, 13. Juni 2017 09:56:12

Anlagen: ATTO00001.txt

Liebe Mitglieder der OSl-Liste,

die Stiftung Schiler Helfen Leben (SHL) sucht fur das Biiro Berlin zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt
eine Assistenz der Geschéftsfiihrung (m/w) in Teilzeit (ca. 20 Stunden/Woche) am Standort
Berlin (ab sofort).

Auf Wunsch kann die Stelle auch auf Werkstudent*innen- oder Studentische-Hilfskraft-Basis
gestaltet werden. Sie ist somit auch als Nebenbeschaftigung zu einem sozialwissenschaftlichen
Studium sowie dhnlichen Studiengdngen geeignet.

Informationen zur Ausschreibung finden sich in dieser Mail sowie online unter
http://www.schueler-helfen-

leben.de/de/home/stiftung/vorstandQ/stellenausschreibungen.html.

Beste Grille,

Patrick Hoemke
Schiler Helfen Leben

Die Stiftung Schiiler Helfen Leben fordert und betreibt Gber 20 Jugend- und Bildungsprojekte in
Stdosteuropa und im Kontext des Syrien-Konflikts. In Deutschland richtet Schiler Helfen Leben —
Deutschlands grofSte jugendliche Hilfsorganisation — den Sozialen Tag aus, an dem jedes Jahr
Uber 80.000 Schilerinnen und Schiler ihre Schulbank gegen einen Arbeitsplatz tauschen und
ihren Lohn fir Gleichaltrige spenden. Fir die Unterstitzung unseres Teams im Stiftungsbiro in
Berlin-Kreuzberg suchen wir ab sofort eine/n engagierte Kolleg*in als Assistenz der
Geschiftsfiihrung (m/w).

Der Umfang der Stelle betragt max. 50% und ist zundchst auf 6 Monate befristet (mit Option zur
Verlangerung). Sie ist angelegt zur Unterstitzung der Geschaftsfiihrung. Diese besteht regular
aus drei Personen, wobei sich derzeit Mitglieder der Geschaftsfiihrung in Elternzeit befinden.

Die Aufgaben der Stelle umfassen u.a. folgende Bereiche:
e Unterstltzung der Geschaftsfihrung im operativen Tagesgeschaft

e |ogistische und inhaltliche Vor-/Nachbereitung von (Gremien-)Sitzungen und Tagungen
e Durchfuhrung von Kalkulationen und Recherchen zur Entscheidungsvorbereitung
e Termin-, Dokumenten- und Kontaktmanagement
e Koordination des Berichtswesens
e Telefonie- und Postwesen, Biromanagement
Anforderungen:
e Freude an der Arbeit in NGOs und mit jungen, ehrenamtlichen, internationalen

Strukturen
e Sicherer Umgang mit Microsoft Office
e Selbstdndige, strukturierte Arbeitsweise und effizientes Zeitmanagement
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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




Souverdnes und freundliches Auftreten und ausgepragte Kommunikationsfahigkeit
Zuverlassigkeit und ausgepragte Serviceorientierung

Freude an Blroarbeit und —logistik

Bereitschaft zu gewisser Flexibilitdt in der Gestaltung von Arbeitszeiten

Englischkenntnisse (gern auch Bosnisch/Kroatisch/Serbisch, Albanisch, Romani oder
Arabisch)

Wir bieten:

e Einen spannenden, internationalen Wirkungskreis
e [Einjunges, dynamisches Arbeitsumfeld

Bewerbungen bitte als Kurzbewerbung mit Lebenslauf und Bewerbungsschreiben und Angabe
einer Gehaltsvorstellung sowie eines moglichen Eintrittsdatums bis zum 31. Mai 2017 (24 Uhr) in
einer pdf-Datei an bewerbung@schueler-helfen-leben.de. Fur Rickfragen steht Christian Bothur
zu den Ublichen Birozeiten unter Tel: 0176 62884284 gern zur Verfligung. Weitere
Informationen zu Schiiler Helfen Leben unter www.schueler-helfen-leben.de.

Patrick Hoemke | Geschiftsfiihrung

Tel. +49 176 81130126 | patrick.hoemke@schueler-helfen-leben.de

Stiftung Schiiler Helfen Leben
Axel-Springer-Str. 40 | 10969 Berlin
T: +49 (0)30 3083169-1 | F: +49 (0)30 3083169-9

www.schueler-helfen-leben.de

www.twitter.com/SozialerTag | www.facebook.com/schuelerhelfenleben

Mehr Infos Gber uns und unsere Arbeit - hier unseren Newsletter abonnieren!
Sie wollen unsere Arbeit unterstiitzen? Hier kdnnen Sie direkt spenden!
Gemeinnitzige Stiftung bR, Finanzamt fir Korperschaften |, Steuernummer 27 / 641 / 05962
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