Stellenausschreibung der ajb gmbh
Projektsachbearbeitung und Teamassistenz (m/w/d)
> Y

Ab sofort bis 31.12.2025 in Teilzeit mit 19,5 Stunden in der Selbsthilfekontaktstelle
Treptow-Kopenick - Eigeninitiative
Gehalt: 1.316,21 € — 1.547,94 €, abhangig von der Berufserfahrung.

Bei uns erwarten Sie Vielfalt und Gestaltungsmaéglichkeiten in einem lebendigen und sozialen Unternehmen.
Wir bieten

e Supervision und regelmalige Teamtage

e Betriebliche Weiterbildung

e Firmenevents

e Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten
e 30 Tage Urlaub pro Jahr

e Betriebsrat

e Firmenzuschuss zum Deutschlandticket

Das Projekt

In Selbsthilfegruppen begegnen sich Gleichgesinnte zum persénlichen Austausch, um sich gegensei-
tig Kraft und Unterstiitzung zu spenden. Die Kontaktstelle liegt zentral zwischen Marktplatz und S-
Bahn Adlershof, es treffen sich etwa 25 verschiedene Gruppen in unseren Raumen.
Freuen Sie sich auf einen offenen Austausch in einem sehr sympathischen kleinen und interdiszipli-
naren Team. Eine griindliche Einarbeitung in Ihr Arbeitsgebiet ist selbstverstandlich!

Ihr zukinftiger Aufgabenbereich
e Allgemeine Organisationstatigkeiten am Standort

e Verwaltung der Projektférderung
e Mitwirkung bei der Antragstellung und Abrechnung sowie bei der Steuerung des Projektbudgets

Das bringen Sie mit

e Einen kaufméannischen Abschluss als Birokaufmann / Burokauffrau oder vergleichbar, Erfah-
rung als kaufménnischer Mitarbeiter (m/w/d), Sachbearbeiter (m/w/d) im Biro oder ahnlich

e Erfahrungen in der Verwaltungsarbeit im sozialen Bereich (wiinschenswert)

e Organisationstalent und strukturiertes, lésungsorientiertes Arbeiten

Befristung

Die regelméaRige Arbeitszeit betragt 19,5 Stunden. Die Stelle ist ab sofort zu besetzen und befristet
bis 31.12.2025. Unabhangig davon wiinschen wir uns langfristige Beschaftigungsverhéltnisse.

Kontakt

Ihre Bewerbungsunterlagen (PDF, max. 5 MB) senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 2487 an:
bewerbung@ajb-berlin.de.

Bewerbungen von Fachkraften mit Schwerbehindertenstatus sind ausdrticklich erwiinscht.
Nachfragen zum Tatigkeitsfeld kénnen gerne vorab an Tanja Werthmller gerichtet werden:

= t.werthmueller@ajb-berlin.de

& 030 2520 5100
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