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Stellenausschreibung

Die Deutsche Schreberjugend, Landesverband Berlin e.V. sucht
zum 15.05.2018
Eine/n Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation (20 h/Woche)

Die Schreberjugend Berlin ist ein nach §75 SGB VIl anerkannter, freier Trager der Jugendhilfe, konfes-
sionell und parteipolitisch ungebunden. Die Aus-, Fort- und Weiterbildung von Kindern, Jugendlichen,
jungen Erwachsenen und Ehrenamtlichen sowie die Durchfiihrung von Ferienreisen und Internationa-
len Jugendbegegnungen. Darliberhinaus befinden sich zwei Kinder- und Jugendfreizeiteinrichtungen
sowie Projekte der Natur-, Umwelt-, Wald- und Erlebnispddagogik in der Tragerschaft der Schreberju-
gend Berlin.

Fiir unser kleines Team in der Geschéftsstelle suchen wir Verstarkung:

Die Aufgaben bei uns

selbststandiges Erledigen des Schriftverkehrs

- Entgegenahme und Bearbeitung von Telefonaten

- Administration fihren der Teilnehmenden- und Mitgliederverwaltung
- Rechnungs- und Angebotserstellung

- Kontieren und buchen von Belegen

- Begleitung von Fordermittelantragen

- Organisatorische Unterstitzung der Geschéaftsstellenleitung

Wir erwarten:

- eine abgeschlossene Berufsausbildung oder nachweisbare vergleichbare Kenntnisse
- Erfahrung im Bereich der Buchhaltung

- Gute Microsoft Office Kenntnisse

- Freundliches und sicheres Auftreten

- Strukturiertes, zuverldssiges und selbststandiges Arbeiten

- Gute Deutschkenntnisse, Fremdsprache(n) sind erwiinscht

Wir bieten eine abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit mit engagierten
Ehrenamtlichen und einem Team hauptberuflicher Mitarbeitenden.

Der wochentliche Beschaftigungsumfang betragt 20 h/Woche der tariflichen Regelarbeitszeit. Die An-
stellung erfolgt in Anlehnung an den TV-L EG- 6.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Mannern und Frauen sind Bewerbungen von Frauen mit
der jeweiligen Qualifikation ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt.

Wir freuen uns (iber aussagekraftige Bewerbungen bis 27.04.2018 an:
bewerbung@schreberjugend.berlin (Umfang: ein Dokument, bis zu 3 MB).

Fir Fragen steht
Oliver Gellert — oliver.gellert@schreberjugend.berlin - 030/300 99 152
zur Verfligung.

'A' Natur erleben - lernen - Welt veriandern
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