StralRenkinder e. V. B®L

Kinder- und Jugendhaus

Das Team von Stral3enkinder e.V. sucht Teamverstarkung

Stral3enkinder e.V. ist ein christlich interkonfessioneller Trager, der sich um die
Bedurfnisse von sozial benachteiligten Kindern und Jugendlichen kimmert. In der
Stral3ensozialarbeit versorgen und begleiten wir obdachlose junge Menschen in Berlin. Im
Kinder- und Jugendhaus BOLLE setzen wir uns mit einer Vielzahl von Freizeit- und
Bildungsangeboten fur die Chancengleichheit und Zukunftsperspektiven von Kindern ein.
AuRerdem engagieren wir uns fir die Integration von gefliichteten Familien.

Als Verstarkung fur unser Team suchen wir eine
Blroassistenz
in Vollzeit (40 Std./ Woche)

Dich erwarten:

- Erstkontakt und Korrespondenz mit Spenderinnen und Spendern

- Koordination und Unterstitzung bei der Organisation von Terminen, Festen und Feiern
- Koordination von Sachspenden

- Entlastung der Geschaftsleitung

- Verwaltung des allgemeinen E-Mail-Postfachs

- Unterstitzung bei der Teamkoordination und Organisation von Teamaktionen

- Unterstitzung bei Projekten und Projektplanung

- Diverse Verwaltungsaufgaben im Biro

Wir bieten Dir:
- Interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Aufgabenbereiche
- Eine individuelle und strukturierte Einarbeitung
- Ein motiviertes Team und wertschétzendes Arbeitsklima
- RegelmaRigen Austausch im Team sowie Supervisionen und Fortbildungen
- Vermoégenswirksame Leistungen bzgl. Altersvorsorge, Urlaubs- und
Weihnachtsgeld
- Feste Arbeitszeiten und geregelten Urlaub

Wir wiinschen uns von Dir:
- Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder eine
vergleichbare Qualifikation
- Sehr gute Kenntnisse von MS-Office
- Eine eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise
- Teamfahigkeit, Flexibilitat und Belastbarkeit
- ldentifikation mit dem christlichen Menschenbild
- PKW:-Fuhrerschein Klasse B (von Vorteil)
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Haben wir Dein Interesse geweckt?

BOLLE

Kinder- und Jugendhaus

Dann freuen wir uns tUber Deine Bewerbung
per Mail an bewerbung@strassenkinder-ev.de.
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Kontakt:

StralBenkinder e.V.

Kinder- und Jugendhaus BOLLE
Manuela Kadereit

Hohensaatener Stral3e 20/20A
12679 Berlin
bewerbung@strassenkinder-ev.de
030 300 244 550
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