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Stellenausschreibung (Mini-Job) 
Assistenz "Heute ein Engel" 
 

Die Freiwilligenagentur "Heute ein Engel" ist das Kernprogramm der gemeinnützigen Stiftung 
Gute-Tat. Für unseren Standort München & Region suchen wir ab sofort eine Assistenz (m/w/d) 
auf 520,- € Basis.  
 
Arbeitszeiten 
Mi & Do oder nach Absprache flexibel, 8 Std/Wo 
 
Arbeitsort 
Präsenz-Arbeitsplatz im Büro Westend, 80339 München, kein Homeoffice möglich, leider nicht 
barrierefrei 
 
Aufgaben 

• Ansprechpartner*in für teilnehmende Freiwillige und Partner-Organisationen an unserem 
Programm  

• Beratung (telefonisch) und Vermittlung von Ehrenamtlichen in soziale Projekte 

• Beherrschung & Pflege der stiftungseigenen Datenbank "Ehrenamtsmanager" 

• Anmeldung, Beratung und Betreuung sozialer Partner-Organisationen und ihrer Projekte  

• Anmeldung, Beratung und Betreuung von ehrenamtlichen "Engeln" 

• Durchführung von Informationsveranstaltungen (Infopoint, Messe) 

• Team-Work in enger Absprache mit den Kolleg*innen   

• Flexibler Einsatz bei stiftungseigenen Projekten (z.B. Hofkonzerte, Unternehmensengagement) 
 
Ihre Fähigkeiten 

• Sehr gute Deutschkenntnisse, gerne Mehrsprachigkeit 

• Digitale Affinität, umfassende Office-Kenntnisse 

• Eigenständiges Arbeiten, Flexibilität 

• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit (Wort & Text) 

• Soziale Kompetenzen: Geduld, Einfühlungsvermögen, Team-Work 
 

 
Wir bieten ein flexibles und anspruchsvolles Arbeitsgebiet in einem guten Betriebsklima, die Möglichkeit 
zur beruflichen Fortbildung und freuen uns über kreative Köpfe, die unser Team verstärken! 
 
Infos über unsere Stiftungsarbeit 
 
Über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins - bitte per eMail - freuen wir uns. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie an Nicole Kertész, n.kertesz@gute-tat.de 
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