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Stellenausschreibung fiir das ArbeiterKind.de-Biro in Berlin
Studentische Hilfskraft fir administrative Aufgaben

ArbeiterKind.de ist die grofSte deutsche gemeinnitzige Organisation fur alle, die als Erste in ihrer
Familie studieren. Die bundesweite ArbeiterKind.de-Community unterstitzt Schilerinnen und Schiler
aus nichtakademischen Familien zum Studium, macht Mut zum Bildungsaufstieg und begleitet von der
Studienorientierung bis zum Studienabschluss und in den Berufseinstieg.

Flr unser Blro in Berlin-Kreuzberg suchen wir ab sofort und befristet bis zunachst 31.12.2026
studentische Verstarkung. Die Arbeitszeit betragt 40 Stunden im Monat und die Vergitung 560 Euro
pro Monat, von denen 70 Euro als Pauschale nach § 3 Nr. 26a EStG (,,Ehrenamtspauschale”) ausgezahlt
werden. Die Arbeitszeit kann flexibel in den Kernarbeitszeiten (10-18 Uhr) gestaltet werden.

Aufgaben und Tatigkeitsfelder:
e Du unterstltzt den Versand von Trainings- und Informationsmaterialien
e Du nimmst dich Materialbestellungen an.
e Du erstellest und versendest Engagementnachweise.
e Du Ubernimmst Rechercheaufgaben und Kopiertatigkeiten.
e Du pflegst Daten und Informationen in Dokumente und Tabellen ein.
e Du unterstltzt die Pflege unserer Datenbank (CiviCRM).
e Du beantwortest Telefon- und E-Mail-Anfragen.
e Du erstellst Formulare und bietest organisatorische Unterstltzung.
e Du beteiligst dich aktiv an regelméaRigen Teambesprechungen und Schulungen.

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

Klingt gut?
Dann bewirb dich gern, indem du
e uns schreibst, warum du gern bei uns arbeiten méchtest und
e uns deinen aktuellen Lebenslauf bis zum 23.3.25 per Mail an hilfskraft-
administrativ@arbeiterkind.de schickst. Wir melden uns dann zeitnah zurick!

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

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

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