Officemanager:in mit Pioniergeist (d-w-m)
Stellenanbieter: nature solidarity e.V.

nature solidarity e.V. ist neu, gemeinnitzig, europaisch und hat ein Ziel: Das Artensterben
und die Zerstérung von Okosystemen in der EU aufzuhalten und unsere Erndhrung auch in
Zukunft zu sichern.

Das Abenteuer beginnt jetzt — seien Sie dabei!
Uber die Position:

Als Office-Manager:in arbeiten Sie eng mit dem in der politischen deutschen und europdaischen
NGO-Arbeit erfahrenen geschaftsfihrenden Vorstand bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben zusammen.

Sie verfiigen Uber eine Hands-on-Mentalitat, Gestaltungswillen und Freude daran, als
Pionier:in am Aufbau einer neuen NGO mitzuwirken.

Sie lieben es, Ihre vielseitigen Fahigkeiten in einem kleinen Team mit grol3en Zielen und
internationaler Ausrichtung einzusetzen. Sie sprechen gut Englisch, arbeiten gerne selbstandig
und sind geubt in der Priorisierung unterschiedlicher Aufgabenpakete.

Sie sind bereit fir Neues!
Ihre Aufgaben umfassen

e Officemanagement und Assistenz des geschaftsfihrenden Vorstands
(Korrespondenz, Terminplanung, Kontakt zu Dienstleister:innen, Datenpflege des
Webauftritts, BUromanagement)

e Vorbereitende Buchhaltung und Ansprechpartner:in fur externe buchhalterische
Dienstleistungen (Lohn und Gehalt, Zahlungsverkehr, Rechnungsprifung,
Spendenverwaltung, Zusammenarbeit mit Steuerberater)

e Spender:innen-Verwaltung und Unterstlitzung des Fundraisings (Mitwirkung bei
der Entwicklung des Fundraisings, Mitglieder-verwaltung, Spender:innen-Datenbank)

Das bringen Sie mit:

¢ Einschlagige mehrjahrige Berufserfahrung als Officemanager:in oder Assistent:in und
ausgepréagtes Organisationstalent

e Zuverlassigkeit bei der vorbereitenden Buchhaltung, gute Kenntnisse in Excel,
Erfahrung im Umgang mit DATEV (idealerweise auch mit FundraisingBox und
Mitgliederdatenbanken/CRM-Systeme)

¢ Bereitschatft, sich (unter fachlicher Anleitung) in Fundraising-Aufgaben einzuarbeiten
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und Mitglieder-Datenbanken zu pflegen
¢ Sicheren Umgang mit MS-Office Anwendungen
¢ Muttersprache Deutsch und gute Englischkenntnisse mundlich und schriftlich

Wir bieten lhnen

¢ Ab sofort eine unbefristete Teilzeit-Position (15-20 Wochenstunden, verhandelbar) mit
flexiblen Arbeitszeiten sowie nach Absprache die Mdglichkeit fur teilweise mobiles
Arbeiten

e Konkurrenzfahiges NGO-Gehalt unter Beriicksichtigung lhres personlichen
Erfahrungshintergrunds

e Lichtdurchflutetes, modernes und absolut ruhiges Buro (nicht barrierefrei) in der Nahe
des Lausitzer Platzes in Berlin-Kreuzberg

¢ Vielfaltige Gestaltungsmdglichkeiten in einem motivierenden, wertschatzenden,
innovativen, international ausgerichteten und professionellen Umfeld

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte in einem PDF an
bewerbung@nature-solidarity.org

Stellenanbieter: nature solidarity e.V.
Christinenstrafle 18/19
10119 Berlin, Deutschland

E-Mail: bewerbung@nature-solidarity.org

Ursprunglich veroffentlicht: 31.10.2025
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