SIS

Seniorpartner in School

Team- & Biiroassistenz (w/m/d)

UMFANG: Teilzeit (20-25 h / Woche)

TATIGKEITSORT: Berlin (Homeoffice nach Absprache méglich)
ORGANISATION: Seniorpartner in School - Bundesverband e.V. (SiS)

START & DAUER: ab sofort, zunachst befristet auf 1 Jahr, Verlangerung
beabsichtigt

Seniorpartner in School (SiS) lebt seit Uber zwei Jahrzehnten eine Vision:
Wir bauen eine Briicke zwischen Alt und Jung.

Wir bilden Menschen in der nachberuflichen Lebensphase zu Schulmediator*innen aus
und vermittelt sie an Partnerschulen. Dort unterstutzen sie regelmaflig und im Team
Schuler*innen ehrenamtlich bei der gewaltfreien Konfliktlosung und begleiten sie in
Einzelgesprachen. Damit leistet SiS einen wichtigen Beitrag zur Starkung sozialer
Kompetenzen, zur Integration und Gewaltpravention. Derzeit sind Uber 1.300 SiS-
Mediator*innen in 14 Bundeslandern aktiv. Letztes Jahr erreichte unser Angebot
69.000 Kinder.

Unser ehrenamliches Engagement bietet jungen und dalteren Menschen die
Moglichkeit, miteinander zu lernen und zu wachsen.

Seniorpartner in School - Bundesverband e.V. ist bundesweit organisiert in 14
Landesverbdnden, der Sitz des Bundesverbandes ist Berlin.

Um die ehrenamtliche Mediationsarbeit an den Schulen und die daflir notwendige
Organisationsarbeit sicherstellen zu konnen, suchen wir Dich als engagierte/n
Unterstlitzer*in fur das Team unserer Bundesgeschaftsstelle.

Deine Aufgaben im Einzelnen:

o Selbststandige Abwicklung der taglichen Bliroadminitration (Dokumentation
& Ablage sowie Archivierung/Digitalisierung von Dokumenten, Datenpflege,
Terminkoordination, Postbearbeitung, u.a.).

o Unterstltzung des Vorstands und der Geschdaftsstellenleitung bei
administrativen und operativen Aufgaben inkl. inhaltlicher Zuarbeit.

o Vor-und Nachbereitung sowie Begleitung von Veranstaltungen
(Online/Prdsenz), z.B. Vorstands- und Fachbereichstreffen,
Mitgliederversammlungen, inkl. Protokollerstellung.

e Schnittstellenkommunikation mit den ehrenamtlichen Funktionstragern in
unseren Landesverbdnden sowie mit externen Dienstleistern.



SIS

Seniorpartner in School

Dein Profil:

o Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Burokaufmann/-frau oder eine
gleichwertige Qualifikation und hast mehrjahrige Erfahrung im
Buromanagement.

o Du kommuniziert klar, wertschatzend und bist dienstleistungsorientiert.

o Du arbeitest selbststandig, eigeninitiativ, zuverlassig und strukturiert.

o Du arbeitest gerne im Team und bringst eine Hands-On Mentalitat mit.

o Du verfugst uber sichere EDV-Kenntnisse, insbesondere MS 365 (Outlook,
Teams, Word, Excel, PowerPoint).

Das darfst Du von uns erwarten:

« Eine vielseitige Arbeit in einem kleinen Team mit grof3er Einsatzbereitschaft
flr ein sinnvolles Ziel.

o Gestaltungsspierraum und eine verantwortungsvolle Tatigkeit.

« Einen Arbeitgeber, der Dich wertschatzt und Deine Bedurfnisse berlicksichtigt.

« Einlangfristig angelegtes Arbeitsverhdltnis.

o Ein faires Gehalt, welches wir mit Dir personlich vereinbaren.

o Ein Miteinander in dem wir uns auf Augenhohe begegnen.

o 30 Tage Urlaub, zusatzlich geschenkte Feiertage am 24. & 31.12.

Wie lernen wir uns kennen?

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung inkl. Anschreiben, Lebenslauf, Referenzen,
friihestmoglichem Eintrittsdatum und Gehaltsvorstellung. Bitte nur in einer PDF, per
E-Mail mit max. 7 MB an: bundesverband@seniorpartnerinschool.de.

Bei Fragen wende Dich gerne an:
Edyta Lisson (Leitung Geschaftsstelle & Organisationsentwicklung)
Mobil: +49 (0) 176 529 690 72, E-Mail: e.lisson@seniorpartnerinschool.de

Seniorpartner in School - Bundesverband e.V.

Lauterstrafie 19 | 12159 Berlin

Tel. 030 / 62 72 80 96 | bundesverband@seniorpartnerinschool.de
www.seniorpartnerinschool.de
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