perliner
stadt Die Berliner Stadtmission ist ein christliches Werk, das sich seit 1877 in vielféltiger Weise flir das Wohl von Menschen in

ml‘S|Sr|c(h)g\ Berlin und Umgebung engagiert.
ev. K

Die Berliner Stadtmission Servicegesellschaft mbH ist eine 100% Tochtergesellschaft der Berliner Stadtmission. Sie erbringt unternehmensnahe
Dienstleistungen fur die Einrichtungen der Berliner Stadtmission und darlber hinaus. Schwerpunkte der Arbeit sind Cateringleistungen, Reinigungsleistungen,
Bau- und Instandhaltung, IT sowie weitere Dienstleistungen.

Der Geschéftsbereich ,,Begegnung® der Berliner Stadtmission umfasst vier gemeinnitzige Gastehauser in Berlin, Brandenburg und an der Ostsee sowie vier
Hotels in Berlin und Wittenberg.

Zur UnterstUtzung der Geschéaftsfihrung suchen wir ab dem 01.01.2020

Sekretarin (m/w) des Geschaftsfiihrers

in Vollzeitbeschéftigung (40h/ Woche), vorerst befristet auf zwei Jahre.

Wir bieten:

Eine sinnstiftende, interessante Aufgabe mit vielfaltigen Gestaltungsmaoglichkeiten
Einblick in viele verschiedene Teilbereiche der Berliner Stadtmission

Eine angenehme, offene, vertrauensvolle Arbeitsatmosphére

Eine faire Bezahlung (angelehnt an die AVR des DWBO)

Flexible Arbeitszeiten

Einen Arbeitsplatz in der Nahe des Berliner Hauptbahnhofes

lhre Aufgaben:
e Schnittstelle zwischen Geschéftsfihrung und Mitarbeitenden sowie allen Fachbereichen, Netzwerken innerhalb und auBerhalb des Unternehmens
e Administrative und organisatorische Aufgaben (Terminplanung, Schriftverkehr, Vor- und Nachbereiten von Meetings; Planung, Koordination und
Abrechnung von Reisen etc.)
Buroorganisation und Organisation der Post
Vor- und Nachbereitung von Sitzung inkl. Protokollibernahme
Vorbereitung von verschiedenen Berichten an in- und externe Stakeholder des Unternehmens

lhr Profil:
e | oyalitat, Diskretion und einwandfreie Umgangsformen
e eine kaufméannische Ausbildung bzw. eine qualifizierte Sekretar*innenausbildung - z.B. als Kauffrau/mann fir Burokommunikation,

Verwaltungsfachangestellte/r
e Berufserfahrung und Kenntnisse in gangigen Programmen der modernen Burokommunikation (gute MS-Office-Kenntnisse)

e Servicebewusstsein, Organisationsfahigkeit, eigenstéandige Arbeitsweise
e |dentifikation mit dem Leitbild der Berliner Stadtmission, wiinschenswert: Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche der Arbeitsgemeinschaft

Christlicher Kirchen (ACK)

Wenn das Stellenangebot Ihrem Profil entspricht und Sie Lust auf diese Aufgabe haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbung - online oder per
Email.

Jetzt bewerben

Weitere Auskiinfte zur Stelle erteilt Innen gern Reinhard Behrens, Geschéaftsfihrer der Berliner Stadtmission Servicegesellschaft mbH und leitender Mitarbeiter
des Bereichs Begegnung (behrens@berliner-stadtmission.de | 030 69033 495)

Verein flr Berliner Stadtmission
Abteilung Personal
Lehrter StraBe 68, 10557 Berlin
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Mit Einreichen Ihrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Datenspeicherung und - nutzung in unserer verwendeten Bewerbermanagementsoftware zu.
Datenschutzerklarung: https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy


https://berliner-stadtmission.onlyfy.jobs/apply/y40t7bwhmxjjt6nh47ptpfzibm3pvje
https://berliner-stadtmission.jobbase.io/policy

