AWO Bundesverband e.V.

Stellenausschreibung

Uber uns

Wir sind die Arbeiterwohlfahrt (AWO), einer der sechs Spitzenverbande der Freien Wohlfahrtspflege in
Deutschland. Wir vertreten die fachpolitischen Interessen des Gesamtverbandes auf der bundespoliti-
schen und europaischen Ebene, agieren als Zentralstelle fir die Verwaltung von Zuwendungsmitteln und
sind federfiihrend in verschiedenen verbandsweiten Themenfeldern.

Unsere Verbandswerte Solidaritat, Freiheit, Gleichheit, Toleranz und Gerechtigkeit sind fester Be-
standteil unserer Verbandskultur und Teil unseres alltaglichen Handelns.

Teilen Sie mit uns diese Werte und wollen Sie in Ihrem beruflichen und gesellschaftsbezogenen Umfeld
etwas bewegen?

Dann zégern Sie nicht, nutzen lhre Chance und machen mit uns den nachsten Karriereschritt und ver-
starken unser Team in der Geschéftsstelle in Berlin-Kreuzberg.

Im Rahmen einer Krankheitsvertretung suchen wir zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine*n

Verwaltungsangestellte*n im Betriebsdienst (Vollzeit | befristet)

Unser Angebot — abwechslungsreich und attraktiv

vielfaltiger Job, der Ihre Fahigkeiten fordert

Vollzeitstelle (39h/Woche), zunachst bis 31.05.2024 befristet

attraktive Regelungen zur Gleitzeit

Bezahlung nach EG 6 TV AWO Bundesverband einschliellich Sozialleistungen (30 Urlaubstage
in der 5-Tage-Woche, 24.12. und 31.12. sind zusatzlich frei, betriebliche Altersvorsorge) und
Zuschuss zum Firmenticket

Gute Erreichbarkeit mit OPNV

RegelmaRige Events fur Mitarbeitende

Ihr neues Aufgabenfeld — Herausfordernd und Vielseitig

Beauftragung und Koordination von Dienstleistungen im Bereich Hausbewirtschaftung und Bi-
robetrieb

Einkauf, Bestandskontrolle und Verteilung von Biromaterial und Buroausstattung
Budget- und Rechnungskontrolle

Fuhrparksteuerung sowie Fahrdienste

Postbearbeitung, Speditionsversand, Botendienste sowie Vervielfaltigungen
Betreuung der Ein- und Ausgabetechnik (PC, Drucker, Kopierer, Fax)

Lager- und Archivkoordination

Bereitstellung und Installation von Konferenztechnik

Schlisselverwaltung

Logistische Koordination/Unterstitzung und Umsetzung fur Veranstaltungen
Einfache Vertretung im Empfang / Konferenzzentrum

lhre Qualifikationen — Fundiert und Pragmatisch

eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem auf die Téatigkeit bezogenen Beruf
sehr gute Umgangsformen, sicheres Auftreten und Teamfahigkeit
Durchsetzungsfahigkeit

technisches Verstandnis fur Haus-und Fahrzeugbewirtschaftung

erste Berufserfahrungen im Empfangsbereich sind von Vorteil

Flexibilitat, Engagement, Belastbarkeit und Offenheit fir Neues runden Ihr Profil ab



Der AWO Bundesverband e.V. legt groRen Wert auf Vielfalt. Wir freuen uns uUber jede Bewerbung, unab-
hangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behin-
derung, Alter sowie sexueller Orientierung und geschlechtlicher Identitat.

Wir unterstiitzen aktiv die Vereinbarkeit von Beruf und Familie und férdern die Gleichstellung sowie die
berufliche und persénliche Weiterentwicklung. Ausdriicklich erwilinscht sind Bewerbungen von Menschen
mit Migrationshintergrund. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und Gleichgestellter im Sinne des
SGB IX werden bei gleicher Eignung bzw. Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Online-Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Motivationsschreiben, Le-
benslauf, tatigkeitsrelevante Zeugnisse als zusammengefasste PDF-Datei) unter Angabe |hres frihesten
Eintrittstermins. Bitte senden Sie ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 2024-04 bis zum
17.03.2024 an personal@awo.org.

Bitte beachten Sie auch unsere Hinweise zum Umgang mit Ihren Daten auf unserer Homepage
WWW.awo.org.

Bei Fragen steht lhnen Jan Scharnitzki unter der Telefonnummer 030 26309-457 zur Verfugung.
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