SAFE Y HUB

BERLIN

Minijobler*in
gesucht!

PROJEKTASSISTENZ / PROJECT ASSISTANT
SAFE-HUB BERLIN

ART: Minijob - 15€ / Stunde
STANDORT: Berlin
START: ASAP

DAS SIND WIR:

AMANDLA ist eine internationale gemeinnitzige Organisation mit Standorten in Deutschland, Stidafrika und den USA, die
sich fiir Bildung, Chancengerechtigkeit und Personlichkeitsentwicklung von jungen Menschen einsetzt.

Der Safe-Hub Berlin ist ein innovativer Lern- und Begegnungsort, an dem Sport, Bildung und Jugendbeteiligung
zusammenkommen. Unser Ziel ist es, Kindern und Jugendlichen in einem von Benachteiligung gepragten Stadtteil
kostenlosen Zugang zu Sport und Bildung zu erméglichen - verbunden mit echter Mitbestimmung und Empowerment.

DEINE AUFGABEN:

¢ Administrative Unterstiitzung im Projektmanagement (Abrechnungen, Stundentracking, Belege hochladen)

e Bestellungen fiir den laufenden Betrieb koordinieren (Biiro- und Projektausstattung)

o Office-Management-Aufgaben tibernehmen (Organisation von Ablaufen, Termin- und Dokumentenmanagement)
¢ Operatives Team in organisatorischen und administrativen Belangen unterstiitzen

DEIN PROFIL:

e Sehrgenaue, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

¢ Hands-on-Mentalitat: Du siehst, was zu tun ist, und packst an

¢ Ausgepragte Organisations- und Verwaltungsskills; Freude daran, Prozesse effizient zu gestalten
e Serviceorientiert: Du liebst es, dem operativen Team das Leben zu erleichtern

¢ Von Vorteil: Erste Erfahrung in Administration, Projektassistenz oder Office Management

WAS WIR ANBIETEN:

 Sinnstiftender Minijob in einem dynamischen, engagierten Team

e Vergiitung: 15 € pro Stunde

Flexible Arbeitszeiten (ca. 10 Stunden/Woche)

Einblick in Projektmanagement, Office-Organisation und Non-Profit-Operations
 Direkter Beitrag zur Mission des Safe-Hubs in Berlin

Um dich zu bewerben, schicke bitte dein Lebenslauf (maximal 2 Seiten), Maria Requena Lopez
sowie ein kurzes Motivationsschreiben (maximal 1 Seite) via Email an: requena.lopez@safe-hub.org

Wir begriiBen Bewerbungen aller Menschen, gleich welchen Geschlechts (w/m/d) und welcher ethnischen
Zugehorigkeit.

https://safe-hub.berlin O. safe_hub_berlin e requena.lopez@safe-hub.org




