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Stellenausschreibung

Stelle: Mitarbeiter:in Projektverwaltung (w/m/d)
Umfang: 30 Wochenstunden
Einsatzort: Berlin

Die Beratungsstelle bei antisemitischer Gewalt und Diskriminierung OFEK e.V. sucht ab
sofort Unterstltzung fir ihr Team. Die Stelle umfasst 30 Wochenstunden und wird in
Anlehnung an TVOD vergiitet. Die Stelle ist entsprechend der Férderung zunichst bis zum
31.12.2024 befristet, es besteht jedoch die Option auf Verlangerung.

Aufgabenprofil:

* Mitwirkung bei der Planung, Verwaltung und Abrechnung von durch Drittmittel
geforderten Projekten:
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vorbereitende Buchfihrung,

Controlling der Projektmittel,
Terminlberwachung,

Personalverwaltung,

Kommunikation mit den Forderinstitutionen.

Anforderungen:

* Kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung,

e fundierte Kenntnisse im Projekt- und Personalmanagement,

e geschulter Umgang mit MS-Office; DATEV-Kenntnisse wiinschenswert,

* sehr gute mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten,

* Fahigkeit, sowohl eigenstandig als auch im Team zu arbeiten,

* Flexibilitat in Arbeitszeitgestaltung sowie Belastbarkeit in Krisensituationen.
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Wiinschenswert:
e Erfahrungen im gemeinniitzigen Bereich

Sind Sie interessiert?

Wir bieten Ihnen ein verantwortungsvolles und vielseitiges Aufgabengebiet in einem
aufgeschlossenen und diversen Team an mehreren Standorten in Deutschland. Wir freuen
wir uns Uber Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen. Wir
berucksichtigen bei der Stellenvergabe samtliche Diversity-Kriterien. Bitte schicken Sie lhre
Bewerbung bis zum 15.07.2024 per Mail an: bewerbungen@ofek-beratung.de.

Bei Fragen zur Ausschreibung oder dem Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte
ebenfalls per Mail an bewerbungen@ofek-beratung.de.

Wer sind wir?

OFEK ist die erste Fachberatungsstelle in Deutschland, die auf Antisemitismus und
Community-basierte Beratung spezialisiert ist. Seit der Griindung 2017 bietet OFEK gezielte
Unterstlitzung nach Vorféllen auf Deutsch, Englisch, Hebrdisch und Russisch an. Alle
Beratungsanfragen werden vertraulich und auf Wunsch anonym behandelt. OFEK orientiert
sich an den Beratungsstandards der Opferberatung und nimmt sich aller Falle an —
ungeachtet ihrer strafrechtlichen Relevanz. OFEK ist Uiber die bundesweite Hotline, per Mail
und auch per Chat erreichbar und in Baden-Wiirttemberg, Berlin, Hessen, Sachsen und
Sachsen-Anhalt mit eigenen Biros vertreten. Neben den regionalen Standorten der Beratung
tragt OFEK in Sachsen und in Sachsen-Anhalt zwei regionale RIAS-Meldestellen sowie in
Kooperation mit der Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland die hebraischsprachige
Unterstutzungshotline MATAN.

Weitere Informationen zu OFEK
www.ofek-beratung.de
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