StralRenkinder e. V. B®L

Kinder- und Jugendhaus

Das Team von StraBenkinder e.V. sucht Teamverstarkung

Strallenkinder e.V. ist ein christlich interkonfessioneller Trager, der sich um die
Bedlrfnisse von sozial benachteiligten Kindern und Jugendlichen kimmert. In der
StralRensozialarbeit (ab Oktober im StralRenkinderhaus BUTZE) 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 fur die Integration von
geflichteten Familien. In der Ukraine unterstutzt der Verein Kinder und ihre Familien in Form
von Nothilfe und Kidsclubs.

Als Verstarkung fur unser Team suchen wir ab sofort Dich fur
Empfang, Office Management &
Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)
in Vollzeit (40 Std./ Woche)

Du liebst es, wenn Dinge gut organisiert sind? Du behaltst den Uberblick, bist gerne erste
Ansprechperson und hast Freude daran, dazu beizutragen, dass andere ihre Arbeit
erfolgreich gestalten kdnnen? Dann kdnnte diese Stelle genau zu dir passen.

In unserer Geschéftsstelle laufen viele Faden zusammen: Hier melden sich Spenderinnen
und Spender, Sponsoren, Stiftungen, Medien, Eltern, Kooperationspartner und Menschen,
die unsere Arbeit kennenlernen oder unterstutzen mochten.

Fir diese zentrale Schnittstelle suchen wir eine zuverlassige, serviceorientierte und gut
organisierte Persdnlichkeit, die gerne den Uberblick behalt und Freude an einem
abwechslungsreichen Buroalltag hat.

Dich erwartet:
Kommunikation & Empfang
o Betreuung unserer Telefonzentrale und professioneller Erstkontakt mit Spenderinnen
und Spendern, Sponsoren, Stiftungen, Medien, Eltern, Interessierten und
Kooperationspartnern
o Bearbeitung und Koordination unseres allgemeinen E-Mail-Postfachs
Office Management & Buroorganisation
o Organisation und Strukturierung des Buroalltags
Postbearbeitung und allgemeine Verwaltungsaufgaben
Koordination von Sachspenden
Organisation und Vorbereitung von Meetings, Terminen und Reisen
Vorbereitung wichtiger Informationen und Unterlagen
o Allgemeine Unterstiitzung im Tagesgeschaft
Assistenz der Geschaftsleitung
e Organisatorische und administrative Entlastung der Geschaftsleitung
o Unterstltzung bei der Vorbereitung von Entscheidungen und Erstellung von
Entscheidungsvorlagen
e« Kommunikation und Koordination mit internen und externen Ansprechpartnern
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Team & Veranstaltungen
o Organisation und Koordination von Teamtagen, Teamaktionen und internen
Veranstaltungen
o Unterstltzung bei der Planung und Durchfihrung von Festen, Feiern und
Sponsorenevents
e Unterstutzung bei Mitgliederversammlungen und weiteren Veranstaltungen

Wir bieten dir:
« Eine vielseitige Position mit viel Eigenverantwortung und der Moglichkeit, unsere
Arbeit ganz unmittelbar mitzugestalten.
« Eine sinnstiftende Tatigkeit in einer dynamisch wachsenden Organisation der Kinder-
und Jugendhilfe
« Die Mdoglichkeit, mit deinem Organisationstalent ganz konkret dazu beizutragen, dass
unsere Arbeit fur Kinder und Jugendliche gelingt
Eine individuelle und strukturierte Einarbeitung
Ein motiviertes Team und wertschatzendes Arbeitsklima
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Feste Arbeitszeiten und geregelten Urlaub
DeutschlandTicketJob mit Zuschuss vom Arbeitgeber

Das wiinschen wir uns von dir:
Eine kaufmannische Ausbildung ist willkommen, aber keine Voraussetzung. Ein
Quereinstieg mit Organisationstalent und ausgepragter Serviceorientierung ist moglich.

Du passt gut zu uns, wenn du:
e Freude daran hast, Dinge zu organisieren, zu koordinieren und zuverlassig zum
Abschluss zu bringen
e gerne mit Menschen kommunizierst und serviceorientiert auf unterschiedliche
Anliegen eingehst
« freundlich, verbindlich und professionell auftrittst — am Telefon genauso wie
personlich
auch bei vielen parallelen Aufgaben den Uberblick behaltst
selbststandig arbeitest, mitdenkst und Dinge gerne eigeninitiativ anpackst
sorgfaltig und zuverlassig bist und einen Blick fur Details hast
gerne Verantwortung Ubernimmst und Aufgaben eigenstandig voranbringst
sicher mit den gangigen Office-Anwendungen umgehst
du eine Leidenschaft fir soziale Themen hast und dich mit der Mission und den
Werten von StraRenkinder e. V. sowie unserem christlichen Menschenbild
identifizierst
« du gdf. einen Flhrerschein Klasse B hast (das ware von Vorteil)

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann komm in unser Team! Wir freuen uns uber Deine Bewerbung uber das
Bewerbungsformular auf der Jobseite.
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Kontakt:

Strallenkinder e.V.

Kinder- und Jugendhaus BOLLE
Manuela Kadereit

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