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Das sind wir

Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in vielfaltiger Weise fur das
Wohl von Menschen in Berlin und Umgebung engagiert.

Die Abteilung Unternehmenskommunikation verantwortet die Presse- und Offentlichkeitsarbeit,
das Fundraising inklusive dem Spendenservice und Spendenbuchhaltung, organisiert intern und
extern Veranstaltungen und Ubernimmt zentrale Aufgaben, wie z.B. den Empfang der
Geschaftsstelle.

Wir suchen jene, die Initiative zeigen und sich durch ihr Engagement, Kénnen und Talent
auszeichnen. Wenn Sie sich angesprochen fuhlen, dann bringen Sie sich ein als:

Assistenz
Unternehmenskommunikation &
Mitarbeiter Spendenservice (m/w/d)

in Teil- oder Vollzeit (28-39,4 h/Woche)

lhre Aufgaben



* Sie unterstutzen den Abteilungsleiter wirksam durch die Erledigung von Sekretariats- und
Projektarbeiten. Hierzu zahlt neben der allgemeinen Buroorganisation auch die Mitarbeit
bei Sonderveranstaltungen, wie z.B. Kirchentage, Sommerfeste, etc.

* Sie unterstitzen das Team Spendenservice bei der Spendenbuchhaltung und
Datenbankpflege, der Kommunikation mit Spendern und Férderern und Koordinierung von
Sachspenden.

* Sie Ubernehmen die Urlaubs- und Krankheitsvertretung vom Empfang der Geschaftsstelle
und begrufRen unsere Gaste und betreuuen die Telefonzentrale.

Was Sie erwartet

* interessante Aufgaben mit vielfaltigen Gestaltungsmaoglichkeiten in einem engagierten
Team

¢ bedurfnisorientierte Arbeitszeitmodelle

* 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage Woche, plus 24.12. und 31.12. frei

e tarifliche Vergutung entsprechend TV EKBO inkl. Jahressonderzahlung
¢ Kinderzulage fur Kindergeldberechtigte

* sehr gute betriebliche Altersvorsorge bei der EZVK

* angenehme Arbeitsatmosphare im Herzen Berlins

* Team-Events und Mitarbeitendentage

lhr Profil

¢ Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung, optimalerweise im kaufmannischen
Bereich

* Sie haben gute Kenntnisse in gangigen Progammen der Birokommunikation, insb. MS
Office

¢ Sie haben Organisationstalent, sind zuverlassig und arbeiten gerne im Team
¢ Sje haben ein freundliches, sicheres Auftreten am Telefon

¢ Sje identifizieren sich mit unserem Leitbild



Sie finden sich hier wieder und méchten uns unterstitzen? Dann klicken Sie auf "jetzt bewerben".
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Jetzt bewerben

Kontakt

Machen Sie sich einen eigenen Eindruck von  Fragen zur Stelle beantwortet Ihnen gerne:
der Berliner Stadtmission auf:

Heiko Linke
http://www.berliner-stadtmission.de linke@berliner-stadtmission.de

@ X O f

Mit Einreichen Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Datenspeicherung und - nutzung in unserer
verwendeten Bewerbermanagementsoftware zu. Datenschutzerklarung: https://berliner-
stadtmission.jobbase.io/policy
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