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Netzwerk Stiftungen und Bildung im Stiftungen fiir Bildung e.V.
Studentische Mitarbeit in der Koordinierungsstelle

Das Netzwerk Stiftungen und Bildung in der Tragerschaft des Stiftungen fiir Bildung e.V. setzt auf Kooperation von
Bildungsakteuren und Wirkung auf lokaler Ebene und richtet sich an alle Stiftungen, aber ebenso an zivilgesellschaftliche
Akteure mit Bildungsanliegen. Es will bundesweit Wegweiser fir zivilgesellschaftliches Engagement sein,
Bildungsallianzen férdern und Stiftungen und andere zivilgesellschaftlichen Akteure in ihrer Bildungsarbeit unterstiitzen.
Im bundesweiten Netzwerk sind aktuell Giber 1.000 Netties aus liber 700 Organisationen vereint. Das Netzwerk wird von
19 Forderern in besonderer Weise unterstiitzt. Weitere Informationen finden Sie unter www.netzwerk-stiftungen-

bildung.de

Das Team der Koordinierungsstelle (Leitung, drei Referentinnen und eine Assistenz) sucht kurzfristig und
schnellstmdglich eine studentische Mitarbeiterin/ einen studentischen Mitarbeiter fiir die Teamassistenz der
Koordinierungsstelle des Netzwerkes (20 Stunden).

Wir wiinschen uns eine Person mit Organisationstalent und Freude an Bildungsthemen. Sie arbeiten akribisch,
selbststandig sowie zielorientiert. Hervorragende Fertigkeiten in MS-Office inklusive Excel sind erforderlich. Zahlen
sollten Ihre Freunde sein, Genauigkeit Ihr Steckenpferd. Wir bieten einen interessanten Einblick in den Dritten Sektor
und die Welt der Stiftungen und weiterer zivilgesellschaftlicher Organisationen. Es erwartet Sie ein spannendes
Arbeitsfeld, das eine immer gréRere gesellschaftliche Bedeutung erhalt, und die Moglichkeit, die stete
Weiterentwicklung des Netzwerkes in einem freundlichen Team mitzugestalten.

Wir bendtigen Ihre Unterstiitzung vor allem in der Teamassistenz. Sie unterstiitzen die Aktivitdten des Teams in der
Vorbereitung und Durchfiihrung von Fachveranstaltungen und ibernehmen Aufgaben fiir die Leitung der
Koordinierungsstelle in der allgemeinen Terminkoordination, Bliroorganisation und -kommunikation, Reiseorganisation
und -abrechnung. Ein wichtiger Bereich wird auch die Unterstitzung bei der vorbereitenden Buchhaltung sein.

Sie leben in Berlin oder Umgebung und studieren noch fiir mindestens ein Jahr an einer (Fach-)Hochschule. Ihre Mitarbeit
erfolgt in der Regel mit einem Arbeitsumfang von 20 Stunden pro Woche in Prasenz im Biiro der Koordinierungsstelle.
Die Stelle ist zunachst bis Ende Mai 2025 befristet, eine Verlangerung der Stelle ist angestrebt. Wir vergiiten 14€ pro
Stunde.

Aufgaben

e  Mitarbeit Community Management

e Organisatorische Unterstlitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Fachveranstaltungen
e Unterstiitzung bei der Websitepflege (Onlineredaktion)

e Datenbankpflege, Verteilererstellung (Excel)

e Allgemeine Terminkoordination, Blroorganisation und -kommunikation u.a.

e Vorbereitung von Geschéaftsterminen und Sitzungen

e Reiseorganisation

e Vorbereitende Buchhaltung

Profil fiir die Studentische Mitarbeit in der Koordinierungsstelle

e Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse

e Sehr sorgféltige, vorausschauende und strukturierte Arbeitsweise

e Sehr gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit und Beherrschung der Rechtschreibung

o Hohe Belastbarkeit, Flexibilitdit und Umgang mit Dynamik

e Termintreue, Zuverladssigkeit und Effizienz

e Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement und Kenntnisse kaufmannischer Ablaufe sind ein Plus

e  Wir freuen uns liber ein Interesse am Stiftungswesen, zivilgesellschaftlichen Engagement und Bildungsfragen!

Haben Sie Interesse an dieser Tatigkeit? Dann senden Sie bitte lhre Bewerbung mit einem Motivationsschreiben und
einem Lebenslauf ohne Foto (max. 5 MB) schnellstméglich per E-Mail an:

Sabine SUR, Leiterin der Koordinierungsstelle
Netzwerk Stiftungen und Bildung

Stiftungen fir Bildung e.V.

BleibtreustraRe 20 | 10623 Berlin

Telefon (030) 439 71 43 10

E-Mail: sabine.suess@stiftungen-bildung.de
www.netzwerk-stiftungen-bildung.de

Stand: 28. Médrz 2024
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