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"Die Arche" Kinderstiftung

Seit Uber 30 Jahren engagiert sich das christliche Kinder- und Jugendwerk “Die Arche” gegen
Kinderarmut und setzt sich fur benachteiligte Kinder und Eltern ein. Jeden Tag nutzen bis zu
11.000 Kinder und Jugendliche die kostenlosen Angebote in Gber 32 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 Schlissel zum Herzen
jedes Menschen.

Deine Chance, unser Projekt zu unterstutzen:

Unser zentraler Standort in Berlin-Hellersdorf sucht zur Erganzung des Teams ab sofort eine/n

Praktikanten/in im Empfangsburo (m/w/d)

Kennziffer 2026-27

Diese Aufgaben warten auf dich

¢ Allgemeine Buroorganisation
* Verwaltung und Organisation des Postein- und -ausgangs (Briefpost und E-Mails)

e Kommunikation mit Spendern, Lieferanten, Kontakten und Mitarbeitern



* Bearbeitung und Verwaltung von Spendenangeboten und Anfragen
* Annahme und Bearbeitung von Sachspenden

* Verwaltung, Bearbeitung, Auswertung und Weitergabe verschiedener Protokolle, Listen
(Fahrdiensteinteilung, Schllsselprotokolle etc.)

* Terminmanagement
* Planung und Mitarbeit von/bei Veranstaltungen und Festen

¢ Erstellung von Statistiken

Das macht dich aus

* Das Praktikum muss Bestandteil einer Ausbildung (z.B. Burokauffrau, Birokaufmann o0.3.)
sein

* Von Dir werden Zuverlassigkeit, Genauigkeit, Organisationstalent, ein hohes Mal3 an
Selbstandigkeit und Termintreue erwartet.

* Voraussetzung fur die Wahrnehmung der Aufgaben sind gute IT-Kenntnisse (MS-Office:
Word, Excel, Outlook)

¢ Mindestzeitraum des Praktikums 3 Monate (bis 6 Monate)

Das macht uns aus

* Die Moglichkeit der Unterkunft in einer WG

* Eine vielseitige Tatigkeit mit Gestaltungsmaoglichkeiten

* Die Einbindung in ein motiviertes und wertschatzendes Team

* Einblicke in die Welt der Verwaltung einer gemeinnutzigen Organisation
* Eine qualifizierte Einfihrung in die Praxis

* Fachliche Anleitung durch berufserfahrene Mitarbeiter und individuelle Begleitung

Das hort sich toll an?



Jetzt bewerben

Kontakt

"Die Arche" Kinderstiftung
Christliches Kinder- und Jugendwerk
Buro der Arche Hellersdorf
Tangermunder Str. 7

12627, Berlin

Telefon: +49 (30) 992 88 88 00
Mail: buero@kinderprojekt-arche.de

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

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

Wir freuen uns auf dich!


https://die-arche.onlyfy.jobs/application/apply/xb1puo9efgw6wl2way4ihgfc7f6gkuc
https://www.instagram.com/arche_kinderstiftung/
https://www.youtube.com/channel/UCH96hW8RX_1Z5QB3bX3RXLw
https://twitter.com/arche_kids
https://www.facebook.com/DieArche
https://www.linkedin.com/company/die-arche-kinderstiftung/

