Lions Deutschland

Stiftung der Deutschen Lions

Sachbearbeiter:in (m/w/d) fiir nationale/internationale Hilfsprojekte in Teilzeit (20
Std./Woche)

Fir Lions Deutschland mit Gber 51.000 Mitgliedern und iber 1.500 Lions Clubs ist die Stiftung
der Deutschen Lions in Wiesbaden der karitative Arm. In einem kleinen Team engagierter
Mitarbeiter:innen werden vielfaltige Projekte im Bereich der Entwicklungszusammenarbeit, der
Katastrophenhilfe, dem internationalen Lions-Jugendaustausch sowie der Lehrerfortbildung
»Lions-Quest” initiiert und durchgefiihrt. Die Abteilung ,Nationale und Internationale Projekte”

kooperiert dazu mit Lions-Organisationen, externen Hilfsorganisationen sowie privaten und
staatlichen Zuschussgebern.

Zur Ergénzung des Teams suchen wir in Teilzeit (20 Std./Woche) zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt eine(n) Sachbearbeiter:in (m/w/d) fur nationale/ internationale Hilfsprojekte.

lhre Aufgaben:

e Betreuung von Projekten

e Betreuung des Dank- und Spenderwesens

e Strukturierte Aufbereitung und digitale Ablage von team- und bereichstibergreifenden
Informationen (Dokumente, Ubersichten, Datenbanken, Umfragen, Prasentationen und
Prozessbeschreibungen)

e Organisation, Vor- und Nachbereitung von analogen, digitalen und hybriden
Veranstaltungen und Meetings

e Unterstltzung bei der Erstellung von Prasentationen

e Zusammenarbeit mit ehrenamtlichen Gremien

e Aufbereitung von Projektinformationen fiir interne und externe
Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit

Das sollten Sie mitbringen:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Studium (Bachelor) oder vergleichbar

e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere
Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil

e Gute MS Office-Kenntnisse sowie Prasentationsfahigkeiten und die Bereitschaft, sich in
unsere Projektsoftware einzuarbeiten

e Souveranitat, ausgepragte Teamfahigkeit und soziale Kompetenz

e Strukturierte, zuverlassige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

e Ausgepragter Dienstleistungsgedanke
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Wir bieten lhnen:
e Sinnstiftende eigenverantwortliche Tatigkeit innerhalb eines agilen und kollegialen
Teams einer Non-Profit-Organisation
e 30 Tage Jahresurlaub
e Sehr gute Anbindung an das 6ffentliche Nahverkehrsnetz
e Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten inkl. mobilem Arbeiten

Menschen mit Behinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit dem friihestmaoglichen Eintrittsdatum
und Gehaltsvorstellungen per E-Mail (1 PDF-Datei, max. 2 MB) bis spatestens 30.09.2023 an:
bewerbung@lions-stiftung.de

Fir telefonische Riickfragen steht Ihnen gerne Frau Silke Grunow unter

0611 99 154 — 95 zur Verflgung.
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