Jobangehot ........

Der Verein ,Pankgréfin e.V." ist ein gemeinnutziger Verein in Berlin Karow. Ein Ziel des Vefelﬂns ist
es, eine dkologische und soziale Wohnform zu entwickeln und zu férdern, in dem eine
Gemeinschaft ohne Ausgrenzung aufgrund unterschiedlicher politischer, konfessioneller-und
ethnischer Auffassungen und Herkunft entsteht.

Fir unser Vereinsbiro des Pankgréfin e.V. und unser Wohnprojekt das Wagendorf Karow suchen
wir eine*n: '
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)0 Verwaltungsmitarbeiter*in fiir 10-17 Stunden
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"@"g %.hre Aufgabengebiete:

gﬁ 06 * Rechnungsprifungen/vorbereitende buchhalterische Aufgaben

* Verwaltung von Pachtvertragen

Kassenfiihrung und Abrechnung

BUromanagement, Telefondienst, Terminplanung
Erstellung/Pflege von Tabellen fir Kalkulation und Controlling
Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Teilnahme an Mitgliederversammlungen, Vorstandssitzungen und wochentlichen
- Organisationssitzungen

Protokolle schreiben, Texte verfassen

o Voraussetzungen und Anforderungen:

- * sichere EDV-Kenntnisse (MS Office, Outlook, Linux etc.)
’ » gutes Ausdrucksvermdgen, sichere Rechtschreibung

»  Kommunikations- und Teamféhigkeit

» gutes mathematisches Grundverstandnis

» Durchsetzungsvermogen und Konfliktfahigkeit

» selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

+ die Bereitschaft 1x wochentlich abends zu arbeiten (meist 19-21 Uhr)

Wir bieten lhnen:

» selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten in einem engagierten Team
» einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem sozialen Projekt
* eine angemessene Verglitung

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an Anne Treuter,
buero@pankgraefin.de ©o 060606060 0 0



