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Wir sind die soziale Bewegung – Der Sozialverband VdK Deutschland e. V. mit Sitz in Berlin 

ist als Dachverband von 13 Landesverbänden mit mehr als zwei Millionen Mitgliedern der größte 

Sozialverband in Deutschland. Seine sozialpolitische Interessenvertretung, die Sozialrechtsbera-

tung und das Ehrenamt machen den seit über 70 Jahren bestehenden Verband zu dem, was er 

heute ist: eine streitbare Stimme, die Deutschland sozialer und gerechter macht.  

Zur Verstärkung der Bundesgeschäftsstelle in Berlin besetzen wir zum nächstmöglichen Termin die 

Assistenz / Sekretariat Presse-  

und Öffentlichkeitsarbeit (m/w/d) 

(Teilzeit 75 % mit 30 Wochenstunden) 

Wir wünschen uns engagierte Kollegen (m/w/d), die unsere gemeinnützigen Verbands-

Ziele auch aus eigener Überzeugung vertreten. 

Ihre Aufgaben 

 Sie unterstützen mit Ihrer proaktiven Arbeitsweise die Abteilungsleitung bei operati-
ven und administrativen Aufgaben  

 Sie übernehmen die Büroorganisation und erledigen routiniert Standard-Sekretari-
atsaufgaben 

 Sie betreuen eigenständig das Presse-Telefon und Presse-E-Mail-Postfach 
 Sie organisieren und bereiten Sitzungen und Veranstaltungen vor  
 Sie arbeiten dem Presse- und Öffentlichkeitsarbeitsteam zu 
 Sie haben die Publikationsbestände im Blick und initiieren Druck und Versand 
 Sie sind Schnittstelle zu anderen internen Abteilungen und externen Dienstleistern 
 Sie arbeiten eigenständig an Projekten mit 

Ihr Profil 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Bürokommunika-
tion, Sekretariat- vorzugsweise verbunden mit mehrjähriger Berufserfahrung im Be-
reich Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 

 Sie bedienen routiniert die gängigen MS Office-Anwendungen  
 Sie haben ein sehr gutes sprachliches Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift  
 Sie beherrschen eine professionelle Kommunikation mit Geschäftspartnern, politi-

schen Ansprechpartnern und Mitgliedern sowohl in schriftlicher Form als auch im 
direkten Umgang 

 Sie sind gewohnt, selbstständig zu arbeiten, bringen eigene Ideen zur Verbesse-
rung von Organisationsabläufen ein, sind engagiert, flexibel und zuverlässig  

 Sie verstehen sich als ein ausgeprägtes Organisationstalent, gepaart mit Kun-
denorientierung gegenüber Medienvertretern und unseren Mitgliedern  
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 Sie sind neugierig auf neue Aufgaben und Herausforderungen 
 Sie leben einen höflichen, zuvorkommenden Umgangsstil, sind empathisch und ha-

ben ein gutes Gespür für das jeweils Notwendige 

Unser Angebot 

 Eine unbefristete und sichere Anstellung im größten Sozialverband Deutschlands 
 Eine Anstellung in Teilzeit mit 30 Wochenstunden 
 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche 
 Eine sinnstiftende Tätigkeit 
 Ein attraktives Gehalt mit zusätzlichen Sozialleistungen 
 Möglichkeit zur kontinuierlichen Fort- und Weiterbildung 
 Eigenes Büro und Arbeiten in zentraler Berliner Lage, fußläufig zu Ministerien und 

politischen Organisationen 
 Sehr gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

Interessiert? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen – ausschließlich per E-Mail 

und mit nur einer PDF-Datei (max. 10 MB) – unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins an bewerbung-gf@vdk.de, Stichwort: Presse & ÖA Assistenz 

2022_2. 

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) erhalten bei gleicher Eignung den Vorzug. Bitte haben Sie 

Verständnis dafür, dass Bewerbungsunterlagen nicht zurückgesendet werden können. 

Im Zuge des Bewerbungsprozesses erheben und verarbeiten wir personenbezogene Daten. Die 

Datenschutzhinweise können Sie unter https://www.vdk.de einsehen. 

Kontakt 

Friedericke Uğuz 030 – 9210580102 (Personal) 
Heike Vowinkel 030 – 9210580400 (Abteilungsleitung) 

Der VdK macht sich stark für Menschen mit kleinen Einkommen, Menschen mit Behin-
derung und chronisch Kranke, Pflegebedürftige und ihre Angehörigen, Alleinerzie-
hende und Rentner und Rentnerinnen. Dabei setzt er auf ein kompetentes Ehrenamt: 
Über 60.000 Menschen sind im Verband aktiv. Ohne diese Helfer und Helferinnen, die 
Solidarität und Menschlichkeit leben, wäre der Sozialverband VdK nicht denkbar.  

Eine der größten Stärken des Sozialverbandes VdK ist seine Unabhängigkeit. Der Ver-
band ist parteipolitisch und konfessionell neutral. Er betreibt keine Parteipolitik, son-
dern setzt sich für diejenigen ein, die sonst kaum wahrgenommen werden. Als aner-
kannt gemeinnütziger Verband finanziert sich der Sozialverband VdK durch Mitglieds-
beiträge – so bleibt er finanziell unabhängig von den Interessen Dritter. 
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