Referent*in der Geschaftsfuhrung (m/w/d) - in Teilzeit

Stellenanbieter: GRUNE LIGA Berlin e.V.

Zur Verstarkung unseres Teams in der Landesgeschaftsstelle Berlin suchen wir zum 1.
Oktober 2025 eine*n

Referent*in/-en der Geschaftsfuhrung (m/w/d),
im Umfang einer Teilzeitstelle (20-30 Stunden).

Diese Aufgaben erwarten Sie:

Unterstlitzung der Buroorganisation und Verwaltungsablaufe,
Projektentwicklung und ggf. Projektleitung,

Personalverwaltung sowie Begleitung der Personalentwicklung,
Vertragsmanagement (Mitarbeiter*innen, Projekte, Partner*innen etc.) und
Zuarbeit und Unterstitzung der ehrenamtlichen Vorstandsarbeit.

Wir bieten:

¢ Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team

e Gestaltungsspielraume in einem dynamischen, gemeinnitzigen Umfeld

e Zusammenarbeit mit tollen Kolleginnen und Kollegen in flacher Hierarchie,

e Gemeinschaftliche Aktivitaten und intensiven Austausch,

* Einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in Berlin-Prenzlauer Berg

¢ Flexible Arbeitszeiten sowie die Mdéglichkeit zu Homeoffice,

e 29 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche, anteilig bei Teilzeit)

e Eine Vergltung auf Basis von 3.500 Euro (Brutto-Vollzeit/40h), anteilig bei Teilzeit

Sie bringen mit:

¢ ein abgeschlossenes Studium oder eine einschlagige Ausbildung

e Berufserfahrung im Bereich Personal, Projektorganisation oder Vertragswesen,
idealerweise im gemeinnitzigen Sektor

e ein gutes Verstandnis fur Organisationsprozesse und Verwaltungsstrukturen

¢ selbststandige und strukturierte Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit

¢ sicherer Umgang mit gangiger Burosoftware (z.B. MS Office, Cloud-Tools)

Die Stelle ist bis 31.12.2026 befristet, eine Verlangerung wird angestrebt. Die GRUNE LIGA
Berlin fordert die Gleichstellung aller Menschen. Wir freuen uns auf jede Bewerbung,
unabhangig von Ihrem ethnischen, kulturellen oder sozialen Hintergrund.

Ihre aussagefahigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen inklusive eines kurzen
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Motivationsschreibens (maximal eine Seite), eines Lebenslaufs (ohne Foto) und
relevanter Zeugnisse richten Sie bitte — ausschlief3lich per E-Mail — an bewerbung@grueneliga-
berlin.de. Bitte geben Sie lhren friihestmdglichen Eintrittstermin an.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Die GRUNE LIGA Berlin, seit 1990 anerkannter Naturschutzverband, ist als Begleiterin,
Ideengeberin und Beraterin im Transformationsfeld Urbaner Natur- und Umweltschutz tatig.
Sie initilert und unterstitzt Aktivitaten und Projekte zur Forderung der biologischen Vielfalt,
berat bei der Durchfuhrung umweltfreundlicher Veranstaltungen sowie der Gestaltung
lebenswerter urbaner Raume und engagiert sich in gesellschaftlichen Diskursen. Die GRUNE
LIGA Berlin bringt sich aktiv in die Arbeit der Berliner Natur- und Umweltbewegung ein und
leistet so einen wirksamen Beitrag zum Erhalt und zur Verbesserung guter
Lebensbedingungen fiir Menschen, Fauna und Flora. Der Verein fuhrt selbst nachhaltige
Veranstaltungen wie den Okomarkt am Kollwitzplatz, das Umweltfestival am Brandenburger
Tor sowie Griine Klassenzimmer auf Gartenschauen durch.

Anbieterin:

GRUNE LIGA Berlin e.V.
Prenzlauer Allee 8

10405 Berlin
http://www.grueneliga-berlin.de

Ansprechpartnerin: Claudia Kapfer, Telefon: 030-44 33 91 0.
Stellenanbieter: GRUNE LIGA Berlin e.V.

Prenzlauer Allee 8

10405 Berlin, Deutschland

WWW: https://www.grueneliga-berlin.de/

Ansprechpartner: Claudia Kapfer
Telefon: 030 4433-910
E-Mail: bewerbung@grueneliga-berlin.de

Online-Bewerbung:
https://www.grueneliga-berlin.de/ueber-uns/stellenangebote/referentin-der-geschaeftsfuehrung-
m-w-d/

Urspringlich verdffentlicht: 16.07.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100146425
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