
"Die Arche" Kinderstiftung

Seit fast 30 Jahren engagiert sich das christliche Kinder- und Jugendwerk “Die Arche“ gegen

Kinderarmut und setzt sich für benachteiligte Kinder und Eltern ein. Jeden Tag nutzen bis zu

10.000 Kinder und Jugendliche die kostenlosen Angebote in über 30 Einrichtungen in

Deutschland, der Schweiz und Polen.

Neben einem warmen Mittagessen, Hausaufgabenhilfe, Sport-, Spiel- und musikalischen Aktionen

liegt der Schwerpunkt unserer Arbeit aber auf Beziehung und Liebe - dem Schlüssel zum Herzen

jedes Menschen.

Deine Chance, unser Projekt zu unterstützen: 

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir für unsere Zentrale in Berlin-Hellersdorf ab sofort in

Teilzeit (30 Stunden/Woche) eine

Teamassistenz in der Personalabteilung (m/w/d)

Kennziffer 2025-09

Diese Aufgaben warten auf dich

Unterstützung der Personalabteilung in allen administrativen Aufgaben

Post- und E-Mailbearbeitung

Datenbankpflege

Kommunikation mit Mitarbeitern/-innen und externen Kontakten



Zuarbeit zum Abrechnungssystem "Sage"

Unterstützung beim Aufbau und der Entwicklung von neuen Projekten

Bearbeitung eigener Themenbereiche

Das macht dich aus

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und / oder nachgewiesene mehrjährige

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office-Produkten und der Büroorganisation

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sehr gute Kommunikationsfähigkeit, Schrift wie Sprache

sehr gutes Organisations- und Zeitmanagement, Kreativität, hohe Flexibilität,

Verantwortungsbereitschaft, Spaß an Teamarbeit sowie ausgeprägte Serviceorientierung

Freude an selbstständiger Problemlösung sowie gutes analytisches Verständnis und

Prozessdenken

wertschätzendes, verbindliches Auftreten und Kontaktfreudigkeit 

hohe Identifikation mit unserer Arbeit

Das macht uns aus

Kultur eine starke gemeinsame Vision für unsere Kinder, viele Gestaltungsmöglichkeiten, flache

Hierarchien, gabenorentiertes Arbeiten 

Bezahlung Vergütung angelehnt an DWBO, Kinderzuschläge, regelmäßige Tariferhöhungen

Team ein Team, in dem unterschiedliche Lebenserfahrung, Humor und gegenseitige

Unterstützung zählen, regelmäßige Teamtage

Wachstum aktive Förderung deiner Talente

Sicherheit Betriebliche Altersvorsorge, Vermögenswirksame Leistungen, Aussicht auf Entfristung

Flexibilität Möglichkeit auf Homeoffice, hundefreundlich, Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Abschalten 30 Urlaubstage (bei einer 5-Tage-Woche)

Das hört sich toll an?



Jetzt bewerben

Kontakt

"Die Arche" Kinderstiftung

Christliches Kinder- und Jugendwerk

Antje Rehburg  (Personalleiterin)

Tangermünder Str. 7

12627 Berlin

Telefon: +49 (30) 992 88 88 21 

Mail: personal@kinderprojekt-arche.de

Bitte zögere nicht, deine Fragen direkt an uns zu richten. Gern auch telefonisch.

Du möchtest mehr über unsere Arbeit erfahren? Besuche uns auf www.kinderprojekt-arche.de!

Wir freuen uns auf dich!

https://die-arche.onlyfy.jobs/application/apply/8v1upn4incgk6p2ue1tr1t11ua9zrao
https://www.linkedin.com/company/die-arche-kinderstiftung/
https://www.facebook.com/DieArche
https://twitter.com/arche_kids
https://www.youtube.com/channel/UCH96hW8RX_1Z5QB3bX3RXLw
https://www.instagram.com/arche_kinderstiftung/

