Stiftung SPI

Biiroleitung der Geschiftsbereichsleitung Niederlassung Brandenburg, Cottbus

Der Geschiftsbereich Niederlassung Brandenburg mit seinen rund 480 Mitarbeitenden in ca. 115
Projekten sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine Biiroleitung fiir die
Geschéftsbereichsleitung in Cottbus im Umfang von 30 bis 35 Wochenstunden. In dieser Position
unterstiitzen Sie die Geschaftsbereichsleitung der Niederlassung Brandenburg und erledigen
organisatorische und administrative Tatigkeiten des Sekretariats.

Die Stiftung SPI Sozialpddagogisches Institut Berlin ,Walter May“ ist eine gemeinntitzige Stiftung
des Landesverbandes der Arbeiterwohlfahrt Berlin e.V. Ihre Projekte und Einrichtungen sind in
fiinf Geschaftsbereichen und an tber 50 Standorten in Berlin, im Land Brandenburg und
iibergreifend bundesweit tatig.

Ihr Profil
= Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Bereich Biiromanagement oder Blirokaufmann/-
frau

= Idealerweise einschligige Berufserfahrung

= Selbststandige, eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise
= Hohe Zuverlassigkeit und Flexibilitat

= Diskreter Umgang mit vertraulichen Informationen

» Versierter Umgang mit MS Office

= Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

= Schnelle Auffassungsgabe sowie sicheres Auftreten

» Ausgepragte Loyalitit, Verschwiegenheit und Integritat

» Organisationstalent und l16sungsorientierte Arbeitsweise

Erwiinscht sind

» Fihrerschein Klasse B

»  Sicherer Umgang mit Microsoft 365

= Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement
» Kenntnisse in englischer Sprache

Thre Aufgaben

= Vertrauensvolle Schnittstelle zu den Mitarbeitenden der Niederlassung sowie zu externen
Ansprechpartner:innen

» Organisatorische und administrative Sekretariatstatigkeiten sowie allgemeine
Blroorganisation

= Dateimanagement

* Dokumentenverwaltung/-archivierung/-vernichtung

* Planung und Koordination von Terminen, Besprechungen, Veranstaltungen sowie
Dienstreisen

= Professionelle Begriifdung und Betreuung von Geschaftspartner:innen und Gasten des Biiros
der Geschiftsbereichsleitung

» Eigenstidndige Organisation und Abwicklung von Bestellungen und Besorgungen fiir die
Geschaftsstelle

»  Vorausschauendes Handeln zur Entlastung der Geschéaftsbereichsleitung und zur
Unterstiitzung bei Kernaufgaben

= Unterstiitzung bei der Organisation von Tagungen und Events der Geschaftsbereichsleitung

Wir bieten

» Einen sicheren Arbeitsplatz bei einem etablierten Trager der sozialen Arbeit

= Eine Verglitung vergleichbar TV6D Bund 9 (Stufe je nach anzurechnender Vorbeschaftigung)
= 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche
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= 24.12.und 31.12. eines Jahres dienstfrei

= Einen Arbeitgeberanteil zu vermogenswirksamen Leistungen

= Betriebliche Altersvorsorge durch Entgeltumwandlung mit Arbeitgeberzuschuss
= 5 Fortbildungstage im Jahr

= Betriebliche Unterstiitzung bei gesundheitsférdernden Mafdnahmen

= Eine verantwortungs- und anspruchsvolle Tatigkeit

* Einbindung in die Strukturen der Stiftung SPI

» Ein angenehmes Arbeitsklima in einem aufgeschlossenen, erfahrenen Team

= Die Moglichkeit, sich einzubringen und mitzugestalten

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung mit frankiertem Riickumschlag oder per E-Mail
unter Angabe des Kennwortes Biiroleitung bis zum 30.07.2026:

Stiftung SPI

Jenny Behnke-Oetjeng
Berliner Strafde 54
03046 Cottbus

bewerbung@bb.stiftung-spi.de
www.stiftung-spi.de /geschaeftsbereiche /niederlassung-brandenburg

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte
und Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Wir weisen vorsorglich darauf hin, dass bei Aufnahme der Tatigkeit ein erweitertes
Flihrungszeugnis vorzulegen bzw. zu beantragen ist.

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise fiir den Bewerbungsprozess unter
www.stiftung-spi.de/datenschutz-bewerbung sowie unsere allgemeinen Datenschutzhinweise
unter www.stiftung-spi.de/datenschutz.
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