BIG...

Bei hduslicher Gewalt - Hilfe fiir Frauen und ihre Kinder

Seit 1993 arbeitet die Berliner Initiative gegen Gewalt an Frauen (BIG e.V.) daran, Hauslicher Gewalt
entgegenzuwirken. Dazu kooperieren wir mit allen gesellschaftlichen Kraften.

Wir setzen uns dafiir ein, Frauen, FLINTA! und ihren Kindern besseren Schutz und angemessene
Unterstlitzung zu bieten. Die BIG Clearingstelle erganzt das bestehende Frauenunterstltzungssystem
mit Schutzplatzen. Gewaltbetroffene Frauen, FLINTA und ihre Kinder kdnnen sofort und fiir einen
kurzfristigen Aufenthalt aufgenommen werden.

Ab 01. Februar 2025 suchen wir als Verstarkung fur unser Team im Bereich Verwaltung eine*

Verwaltungsfachkraft (w/d) in Teilzeit (50%-Stelle; 19,7 h/ Woche)

Ihre Aufgabengebiete

e allgemeine Sekretariatsaufgaben im Blirobereich: telefonische Ansprechpartnerin fiir externe
Anfragen von Kooperationspartner*innen im Hilfesystem, weiteren Einrichtungen, Behérden etc.

e Ansprechpartnerin flir die Leitung Clearingstelle, Personal etc.

e Verwaltung, Uberwachung Fristen/ Uberpriifung von Dienstleistungsvertrigen
(z.B. Mietvertrage, Bankunterlagen, Versicherungsvertrage, Telekommunikationsvertrage u.a.)

e Erstellen von notwendigen Formularen fiir den Bereich (z.B. Bestell-/Abrechnungsvorlagen)
e Organisation des Beschaffungswesens (u.a. Biromaterial, Briefmarken, Taxicoupons, ...)

e Verwaltung der Barkasse

o Pflege der Inventarlisten

Wir erwarten von lhnen

e eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich z.B. als Blrokauffrau, Kauffrau
BUrokommunikation, Kauffrau Bliromanagement

e umfassende IT-Kenntnisse, insbesondere Erfahrung in den MS-Office Produkten
e eine strukturierte, verantwortungsvolle und eigenstandige Arbeitsweise

e gute kommunikative Fahigkeiten sowie Eigeninitiative und hohe Motivation

e mebhrjahrige Berufserfahrung

Wir wiinschen uns von lhnen
e Erfahrungin einer NPO
e Kenntnisse in der Beantragung und Abrechnung von Zuwendungs-/Projektmitteln

e Ubereinstimmung mit den Zielen des Vereins (Leitbild: www.big-berlin.info/big-e-v/ueber-uns)

Wir bieten

e Mitarbeit in einem engagierten, motivierten und feministischen Team

e eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

e eine sorgfaltige Einarbeitung

e Fortbildungsmoglichkeiten

e |eistungsgerechte Verglitung angelehnt an TV-L, einschl. Jahressonderzahlung

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung ausschlieBlich per E-Mail (ein PDF, max. 5 MB) bis zum
12. Januar 2025 an clearingstelle@big-projekte.de

Die Bewerbungsgesprache finden in der 3. und 4. KW 2025 statt.

Wir freuen uns Uber Bewerbungen, die unser Team auch in Hinsicht auf kulturelle und Gender-Diversitat
bereichern.
Wenn Sie Fragen haben, schreiben Sie bitte an die o.g. E-Mail-Adresse.

1 Das Akronym FLINTA steht fiir Frauen, Lesben, inter, nicht-binére, trans, agender und queere Personen.
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