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Gesicht Zeigen! Fir ein weltoffenes Deutschland e,V . ¢« Am Festungsgraben 1 « 10117 Berlin “"
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1. Vorsitzender Uwe-Karsten Heye ¢ Schirmherr: Gerhard Schroder, Bundeskanzler a.D. BESICHT
Gesicht Zeigen! ist Trager der Buber-Rosenzweig-Med  aille TEIBEN!

Gesicht Zeigen! sucht Burofachkraft
(30 h / Woche)

Gesicht Zeigen! Fir ein weltoffenes Deutschland ist eine bundesweit agierende NGO, die sich
fur eine offene Gesellschaft und gegen jede Art von Diskriminierung, Abwertung und rassistischer
Hetze aktiv engagiert und in der 6ffentlichen Debatte dazu wahrnehmbar Stellung bezieht.

Fir unsere Geschéftsstelle suchen wir zum 15.04.2019 eine Mitarbeiterin bzw. einen Mitarbeiter
zur Unterstitzung der Geschéftsfiihrung und fur die Aufgabenbereiche Verwaltung,
Buroorganisation, Sekretariat und Buchhaltung.

AUFGABEN:

« Professionelle Abwicklung von Burotatigkeiten wie Korrespondenz, Telefon, Reiseplanung,
Terminkoordination und -vorbereitung, Adressdatenpflege, Materialbestellungen und
Beantwortung allgemeiner Anfragen

« Mitgliederverwaltung incl. Datenpflege und Uberwachung von Zahlungslaufen

e Unterstitzung der Finanzverwaltung, Zahlungsfristen tGberwachen, Vorbereitung der
Belege fur die Buchhaltung, Einholen von Angeboten

« Unterstiitzen bei MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit wie Versandaktionen, Mailings,
Presseinladungen und —verteilerpflege

ANFORDERUNGEN:
* Abgeschlossene Ausbildung zur Burokauffrau / -mann
e Berufserfahrung in Blroorganisation, Office-Management und Sekretariat
e Sehr gute Deutschkenntnisse, Textsicherheit
» Sicherer Umgang mit gangiger Burosoftware sowie Datenbank-Programmen
* Kenntnisse im Bereich Datenschutz
» Sehr sorgfaltige und genaue Arbeitsweise, Zuverlassigkeit, Selbstandigkeit und
Organisationstalent
« Diversity-Kompetenz und Teamfahigkeit
» Sicheres und professionelles Auftreten
* Ausgepréagte Servicementalitat

Wir wiinschen uns Menschen, die sich mit den Zielen von Gesicht Zeigen! identifizieren und sich
fur die Arbeit von Gesicht Zeigen! einsetzen. Ein hohes Mal3 an strukturiertem und
eigenstandigem Arbeiten sowie Engagement setzen wir voraus.

Wir bieten ein nettes Team und spannende Inhalte. D  ie Vergutung ist angelehnt an TVGAD.
Mehr unter www.gesichtzeigen.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne mit Ihrer Gehaltsvorstellung. Da wir Vielfalt schatzen
und leben, freuen wir uns besonders Uber vielfaltige Bewerber*innen!

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen digital bis zum 20. Mérz 2019 an:
preiss@gesichtzeigen.de




