LICHT

FUR DIE WELT

Licht far die Welt ist eine international tatige Fachorganisation, die sich in Projek-
ten in Afrika, Asien, Lateinamerika und SuUdosteuropa flr blinde und anders behin-
derte Menschen einsetzt. Wir arbeiten eng mit lokalen Partnern, Augenkliniken und
Organisationen fur Menschen mit Behinderung zusammen. Das ermdglicht uns,
Spenden gezielt und nachhaltig einzusetzen, dauerhafte Strukturen zu schaffen und
den Weg fUr eine inklusive Gesellschaft zu ebnen.

Um unseren Verein in Deutschland weiter zu starken suchen wir zum nachst
moglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfiuhrung (w/m)
Vollzeit, Minchen

Ihre neuen Aufgaben:

In dieser Rolle unterstltzen Sie die GeschaftsfUhrung unseres Vereins in Deutsch-
land beim Aufbau des Blros und der Schaffung von Strukturen fUr die Umsetzung
unserer Anliegen und Aktivitaten in Deutschland.

Sie Ubernehmen organisatorische und administrative Aufgaben in enger Zusam-
menarbeit mit den Kolleglnnen im Blro in Wien und sind fur die Blroleitung und
das Backoffice des Vereins Licht fUr die Welt Deutschland zustandig. Im Zuge des-
sen arbeiten Sie mit unseren EDV Systemen, insbesondere mit unserer CRM-
Datenbank. Sie halten die Datenbank auf dem letzten Stand und achten auf Daten-
qualitat. Sie Ubernehmen aber auch Recherchetatigkeiten und unterstlitzen bei der
Kommunikation mit Férderpartnern, telefonischem Spenderinnenkontakt sowie bei
der Aufbereitung von Unterlagen und Prasentationen. Reisekostenabrechnungen,
allgemeine Korrespondenz und Terminvereinbarungen runden |hr Aufgabenprofil
ab.

Was Sie ausmacht:

e Kaufmannische Ausbildung und einschlagige Berufs-/Blroerfahrung in einem
internationalen Kontext

¢ Hands-on-Mentalitdt und Freude am Aufbau und Organisieren eines kleinen

Bdros

Selbstandiges, strukturiertes Arbeiten und analytische Vorgehensweise

Erfahrung im Projektmanagement ist von Vorteil

Professioneller Umgang mit Spenderinnen/Kunden

Als kommunikationsstarke Person fallt es lhnen leicht, mit wichtigen Stakehol-

dern in der Organisation auch virtuell Kontakt zu halten und damit ein wichti-

ges Bindeglied zum International Office in Wien zu sein

e Sehr gute Kenntnisse der Microsoft Office Programme (insbesondere MS Excel

und MS PowerPoint) sowie Kenntnisse im Umgang mit Neuen Medien

Ein gutes ZahlengefUhl und Erfahrung in der Arbeit mit Datenbanken

Sehr verlassliche, genaue und strukturierte Herangehensweise

Deutsch und Englisch flieBend in Wort und Schrift

Sie sind interessiert am Thema Fundraising und Kommunikation und konnten

vielleicht schon erste Erfahrungen darin sammeln

e Interesse an Entwicklungszusammenarbeit und unserem Mandatsbereich
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Das spricht fir uns als Arbeitgeber:

Unsere Mitarbeiterlnnen sind hochmotivierte Profis aus verschiedenen Nationen mit
unterschiedlichen kulturellen Hintergriinden, die eine gemeinsame Leidenschaft flr
ihre Arbeit, ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeit und einen starken unterneh-
merischen Ansatz teilen. Wir von Licht fUr die Welt begegnen einander auf Augen-
héhe. Wir erwarten uns, dass Sie sich mit lhren Erfahrungen und Ideen einbringen.
Die Chance, dabei aus Fehlern zu lernen und sich weiter zu entwickeln ist uns wich-
tig. Unser Tun steht im Mittelpunkt unserer Motivation.

Sie wollen mehr Uber Licht far die Welt erfahren? Besuchen Sie unseren YouTube
Channel unter http://www.youtube.com/user/LichtfuerdieWelt.

Fur die Stelle ist ein Bruttojahresgehalt - je nach Erfahrung und Qualifikation - von
ca. EUR 42.000 pro Jahr fur 40 Wochenstunden vorgesehen. Dienstort: MUnchen.

Bewerben Sie sich bitte ausschlieBlich online Gber unser Bewerbungstool unter
https://www.licht-fuer-die-welt.de/mitarbeiten. Wichtig sind ein Motivationsschrei-
ben sowie ein vollstandiger Lebenslauf. Bitte nehmen Sie auch Bezug auf die Ge-
haltsangabe. Und schreiben Sie uns, warum Sie bei uns im Team mitarbeiten wollen
und warum Sie der oder die Richtige flr diese Aufgabe sind.

Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen mit Behinderung.
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