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"Die Arche" Kinderstiftung

Seit fast 30 Jahren engagiert sich das christliche Kinder- und Jugendwerk “Die Arche”
Kinderstiftung gegen Kinderarmut und setzt sich fur benachteiligte Kinder und Eltern ein.

Jeden Tag nutzen bis zu 10.000 Kinder und Jugendliche die kostenlosen Angebote in Uber

34 Einrichtungen in Deutschland, der Schweiz und Polen. Neben einem warmen Mittagessen,
Hausaufgabenbhilfe, Sport-, Spiel- und musikalischen Aktionen liegt der Schwerpunkt unserer
Arbeit aber auf Beziehung und Liebe - dem Schlissel zum Herzen jedes Menschen.

Deine Chance, unser Projekt zu unterstutzen:

Unser familiarer Standort in Berlin-Wedding sucht ab sofort

auf Minijobbasis (Di. u Do. 10-13h ) eine

Blurokraft im Empfangsbiro (m/w/d)

Kennziffer 2025-41



Diese Aufgaben warten auf Sie

Allgemeine BUroorganisation

¢ Verwaltung und Organisation des Postein- und -ausgangs (Briefpost und E-Mails)
¢ Kommunikation mit Spendern, Lieferanten, Kontakten und Mitarbeitenden

* Terminmanagement

* Planung und Mitarbeit bei Veranstaltungen und Festen

* Erstellung von Statistiken

* Antrage fur Drittmittelprojekte und Berichtswesen

e FUhren der Kasse

Das macht Sie aus

* Arbeiten in Eigenverantwortung und Uberdurchschnittliches Engagement

¢ sehr gute Kommunikationsfahigkeit mit Kindern, Eltern, Spendern und
Kooperationspartnern

* sichere Anwendung von PC-Standard-Software (MS-Office, Excel, Outlook)
e Erfahrung bei Internetrecherchen, Informationssammlung

e Offenheit und Wertschatzung fur Kinder und Eltern verschiedener Kulturen und sozialer
Hintergrinde

e Padagogisches Grundverstandnis

Das macht uns aus

Kultur eine starke gemeinsame Vision fur unsere Kinder, viele Gestaltungsmaglichkeiten, flache
Hierarchien, gabenorientiertes Arbeiten, die Mdglichkeit, Glaube im Beruf zu leben | Bezahlung
Vergutung angelehnt an DWBO | Team ein Team, in dem unterschiedliche Lebenserfahrung,
Humor und gegenseitige Unterstlitzung zahlen, regelmallige Teamtage

Haben wir lhr Interesse geweckt?



Jetzt bewerben

Kontakt

“Die Arche” Kinderstiftung
Christliches Kinder- und Jugendwerk
Jeanette Borchert (Einrichtungsleiterin)
Brienzer Stral3e 22

13407 Berlin

Besuchen Sie uns auf www.kinderprojekt-arche.de, um mehr tUber unsere Arbeit zu erfahren.

Wir freuen uns auf Sie!


https://die-arche.onlyfy.jobs/application/apply/0m1qympsdr5666tbp91vtjdhv3rrui4
https://www.kinderprojekt-arche.de/
https://www.instagram.com/arche_kinderstiftung/
https://www.youtube.com/channel/UCH96hW8RX_1Z5QB3bX3RXLw

