Bundesfreiwilligendienstleistende (m/w/d)

Stellenanbieter: Tafel-Akademie gGmbH

Die Tafel-Akademie gGmbH sucht

Bundesfreiwilligendienstleistende (m/w/d)

in Berlin (Vollzeit, 38,5 h/Woche),
ab August oder September 2025.

Die Tafel-Akademie gGmbH steht den 75.000 Tafel-Aktiven mit Rat und Tat zur Seite. Als
Tochtergesellschaft der Tafel Deutschland e.V. bietet sie allen Interessierten ein vielfaltiges
Bildungs- und Projektangebot rund um die Tafel-Arbeit. Unter dem Motto ,Wissen teilen.
Menschen starken.” unterstitzt sie die Ehrenamtlichen in ihrem Engagement und bietet ihnen
die Mdglichkeit, sich fur ihre Aufgaben zu qualifizieren und sich fachliche Kompetenzen
anzueignen. Zudem ist sie fur die Gewinnung von neuen Freiwilligen zustandig.

Fir die Unterstutzung des Bereiches Weiterbildung und Freiwilligenmanagement
(Schwerpunkt: Seminarverwaltung) in der Geschaftsstelle der Tafel-Akademie gGmbH in
Berlin suchen wir Bundesfreiwilligendienstleistende. Der Dienst dauert 12 Monate.

Deine Aufgaben

e Unterstltzung in der Seminarverwaltung, u.a.
o Vorbereitung (z.B. Bearbeitung von Anmeldungen, Erstellen und Versenden
von Zugangslinks, Materialversand, Kommunikation)
o Nachbereitung (z.B. Erstellen und Versand von Teilnahmebescheinigungen)
e Unterstltzung im Seminarmonitoring
o Auswertung der Feedbackbdgen von Teilnehmer:innen
e Mitwirkung an und Umsetzung von Kommunikationsaktivitdten zur Seminarbewerbung
und Teilnehmer:innenakquise
o z.B. Mailings, Telefonaktionen
e Mitwirkung in der Pflege der Ablage, zentraler Dateien und Prozessbeschreibungen

Dein Profil

Interesse an einer Burotatigkeit im sozialen Bereich

Teamfahigkeit, Flexibilitat und Selbststandigkeit

Hohe Motivation und Leistungsbereitschaft

Gute schriftliche und mundliche Kommunikation in deutscher Sprache

Was wir dir bieten
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¢ Spannende und sinnhafte Aufgaben

e Ein dynamisches, freundliches und engagiertes Team

¢ Unterstlitzung in Berufsfindungsprozessen

e Kontinuierliche Anleitung und Begleitung

¢ Teilnahme an Bildungstagen in ganz Deutschland

e 30 Tage Urlaub

e 24, und 31. Dezember sind bei uns bezahlte arbeitsfreie Tage
¢ Volles Taschengeld und eine BVG-Karte

Wir wertschatzen Vielfalt und begrif3en alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter
sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Du fuhlst dich angesprochen?

Dann freuen wir uns auf deine Online-Bewerbung (zusammengefigt in einer PDF-Datei) mit
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen per Mail an bewerbung@tafel-akademie.de. Schreib
uns auch gerne, tber welches Portal du auf unsere Stellenausschreibung aufmerksam
geworden bist.

Stellenanbieter: Tafel-Akademie gGmbH
-Personal-

Germaniastralie 18

12099 Berlin, Deutschland

WWW: http://www.tafel-akademie.de

Ansprechpartner: Charlotte Hagen
Telefon: 01520-8262909

E-Mail: bewerbung@tafel-akademie.de

Urspriunglich verdffentlicht: 10.06.2025
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