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Stellenausschreibungen fiir zwei Studentische Hilfskrafte im ArbeiterKind.de-Biiro in Berlin

Wer wir sind und was wir tun:

ArbeiterKind.de ist die grote deutsche gemeinniitzige Organisation fir alle, die als Erste in ihrer
Familie studieren. ArbeiterKind.de ermutigt Schiilerinnen und Schiiler aus nichtakademischen Familien
zum Studium und unterstitzt sie von der Studienorientierung bis zum Studienabschluss und
Berufseinstieg. Seit 2008 schlieRen sich Ehrenamtliche an bundesweit 80 Standorten ArbeiterKind.de
an. Die Ehrenamtlichen flihren primar Informationsveranstaltungen in Schulen und Hochschulen durch,
geben ihre personlichen Erfahrungen weiter, zeigen Bildungsperspektiven auf und machen als
authentische Vorbilder Mut zum Bildungsaufstieg.

Fiir unser Biro in Berlin-Kreuzberg suchen wir ab sofort und befristet bis zunachst 31.12.2026 zwei
studentische Hilfskrafte mit unterschiedlichen Tatigkeitsfeldern.

1) Studentische Hilfskraft fiir administrative Aufgaben
Die Arbeitszeit betragt 40 Stunden pro Monat und die Arbeitszeit kann flexibel in den
Kernarbeitszeiten (10-18 Uhr) gestaltet werden. Die Stelle wird mit 518,40 Euro monatlich vergutet.

Deine Aufgaben
* Du unterstiitzt den Versand von Trainings- und Informationsmaterialien.
*  Du nimmst dich Materialbestellungen an.
* Du erstellst und versendest Engagementnachweise.
* Du Uibernimmst Rechercheaufgaben und Kopiertatigkeiten.
* Du pflegst Daten und Informationen in Dokumente und Tabellen ein.
* Du unterstiitzt die Pflege unserer Datenbank (CiviCRM).
* Du beantwortest Telefon- und E-Mail-Anfragen.
* Du erstellst Formularen und bietest organisatorische Unterstiitzung.
* Du beteiligst dich aktiv an regelmaRigen Teambesprechungen und Schulungen.

Bitte bewirb dich, wenn du ...
* sicher im Umgang mit PC, Office-Programmen, Internet und sozialen Netzwerken bist und (iber
Recherchekenntnisse und Organisationstalent verfiigst.
* wertschatzend kommunizierst und serviceorientiert arbeitest.
* die Bereitschaft mitbringst, dich in neue Systeme und Tools einzuarbeiten.
* gernein einem Team arbeitest und zuverlassig bist.

Klingt gut? Dann bewirb dich gern, indem du
* uns schreibst, warum du gern bei uns arbeiten mochtest.
* uns deinen aktuellen Lebenslauf bis zum 13.10.24 per Mail an hilfskraft-
administrativ@arbeiterkind.de schickst. Wir melden uns dann zeitnah zur{ick!
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2) Verstarkung (Studierende, Doktorand:innen oder Akademiker:innen) des Infotelefon-Teams
Die Arbeitszeit betragt 34 Stunden im Monat und die Vergiitung 440,64 Euro pro Monat.

Deine Aufgaben

Du besetzt einmal die Woche das Info-Telefon, das immer von Mo-Do jeweils von 13 Uhr bis
18.30 Uhr fiir Ratsuchende erreichbar ist.

Du teilst Informationen zu verschiedenen Maoglichkeiten der Studienfinanzierung etc. und
ermutigst ggf. auch aufgrund deiner eigenen Studienerfahrungen Schiiler:innen, Studierenden
und Eltern.

Du teilst, wie man sich bei ArbeiterKind.de engagieren kann und beantwortest Fragen zum
Ehrenamt.

Du verweist die Ratsuchenden auf die lokalen ArbeiterKind.de-Gruppen in ganz Deutschland.
Du unterstiitzt bei der Anmeldung und Orientierung in unserem sozialen Online-Netzwerk.

Du nimmst aktiv an regelmaBigen Teambesprechungen, Weiterbildungen und Supervision teil.

Bitte bewirb dich, wenn du ...

die Bereitschaft und Flexibilitat mitbringst, auch wahrend der Vorlesungszeit Schichten an
einem Nachmittag (und als Urlaubs- oder Krankheitsvertretung ggf. auch ein zweites Mal) im
Biliro abdecken kannst.

Verstandnis und Empathie fir die vielfaltigen Herausforderungen von Studierenden der ersten
Generation z.B. beim Studieneinstieg wahrend des Studiums hast.

sicher im Umgang mit PC, Office-Programmen, Internet und sozialen Netzwerken bist und tber
Recherchekenntnisse verfligst.

wertschatzend kommunizierst und serviceorientiert arbeitest.

gerne in einem Team arbeitest und zuverlassig bist.

Klingt gut? Dann bewirb dich gern, indem du

uns schreibst, warum du gern bei uns arbeiten mochtest.
uns deinen aktuellen Lebenslauf bis zum 13.10.24 per Mail an
hilfskraft-infotelefon@arbeiterkind.de schickst. Wir melden uns dann zeitnah zurtick!

Wir bieten dir

eine sinnstiftende Arbeit.

Mitarbeit in einem gewachsenen und kompetenten Team sowie mit einer groRartigen
Community von Ehrenamtlichen in ganz Deutschland.

interne Schulungen.

ein professionelles Onboarding.

Du hittest Zeit und Lust, aber hast Zweifel, ob du geeignet bist?

Bitte trau dich! Uns ist Diversitat sehr wichtig, wir sind wertschatzend gegeniiber unterschiedlicher
Lebensrealitidten und freuen uns besonders, wenn die Vielfalt in der ArbeiterKind.de-Community (unter
anderem Menschen mit Aufstiegsbiografien, Behinderungen, Rassismus- und Fluchterfahrungen, aus
religiosen Minderheiten oder inter und trans Personen) sich auch im Infotelefon-Team wieder spiegelt.

Bei Fragen zur Stelle melde dich gerne bei Anika (Mail an werner@arbeiterkind.de)
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