OXFAM

Deutschland

Blro-Assistent*in

Sie sind voller Tatendrang und mdchten Ihr Organisationstalent flir eine gerechte Welt
ohne Armut einsetzen? Sie lieben es, in einem dynamischen Arbeitsumfeld zu
agieren? AulRerdem begeistert Sie der Kontakt zu Menschen? Dann bewerben Sie sich
jetzt!

Uber uns:

Ziel der internationalen gemeinnutzigen Organisation Oxfam Deutschland e.V. ist eine
gerechte Welt ohne Armut. Die Oxfam Deutschland Shops gGmbH betreibt zurzeit 56 Oxfam
Shops, in denen 3.800 Ehrenamtliche gespendete, gut erhaltene Secondhand-Waren
verkaufen. Die Uberschiisse flieRen in die entwicklungspolitische Arbeit des Oxfam
Deutschland e.V. Weitere Informationen erhalten Sie unter

Start: zum néachstmaoglichen Zeitpunkt

Standort: Berlin

Anstellung: in Vollzeit mit einer 38-Stunden-Woche (100%), die Stelle ist zunachst befristet
auf zwei Jahre (eine Entfristung wird angestrebt)

Bereich: Buro-Team Oxfam Deutschland Shops gGmbH

Diese Aufgaben warten auf Sie:

Als Buro-Assistent*in sind Sie fir die reibungslose Koordination und Erledigung der
Biroarbeit in unserer Berliner Geschaftsstelle zustandig. Sie betreuen den Empfang und
sind flr Besucher*innen erste Ansprechperson und somit ,das Gesicht‘ von Oxfam
Deutschland. AuRerdem betreuen Sie die Telefonzentrale.

Ihre Aufgaben im Einzelnen:

Empfang und Betreuung aller Besucher*innen
Unterstlitzung des Vorstands, der Vorstandsassistenz sowie der Mitarbeiter*innen
Kontakt mit Spender*innen und ehrenamtlichen Shop-Mitarbeiter*innen
Bearbeitung der Biro-Post, Koordination und Abwicklung von Versand-Aktionen
Betreuung der Telefonzentrale
Interne und externe Burokommunikation per E-Mall
Verwaltung und Bestellung von Biromaterialien und -modbeln im Hinblick auf die
Umsetzung der Oxfam- Richtlinien
e Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen, Besprechungen etc., Unterstiitzende
Organisation von Betriebsfeiern
Auslagen- und Reisekostenabrechnung
e Betreuung des Burolagers, der Kliche, des Catering-Zubehors

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

o Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten, interkulturelle Kompetenz,
Organisationstalent und die Fahigkeit zur Priorisierung
Professionelle und wertschatzende Umgangsformen

¢ Routinierter Umgang mit den MS-Office Programmen und mit gangigen Blrogeréaten,
Erfahrungen im Umgang mit Datenbanken, technisches Grundverstandnis fir die
Birokommunikations-Umgebung

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

o Identifikation mit den Zielen und Werten von Oxfam


http://www.oxfam.de/

Worauf Sie sich freuen kénnen:

¢ Eine sinnstiftende Arbeit im Umfeld einer internationalen Nothilfe- und
Entwicklungsorganisation fiir eine gerechte Welt ohne Armut

Die Zusammenarbeit mit Expert*innen in hoch engagierten Teams

Eine angemessene Vergitung

Eine komplett arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge (9%)

30 Tage Urlaub

Familienfreundliche Regelungen bei kranken Kindern (Ubernahme 10 Kind krank
Tage im Jahr)

Moderne technische Ausstattung

Eine zentral gelegene Geschéftsstelle mit guter Anbindung an den OPNV
Firmen- und Kennenlernevents

Umfangreiche interne Informations- und Bildungsveranstaltungen
GroRartige Kolleg*innen mit Herzblut

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns bitte lhre aussagekréftige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf
und Zeugnissen (zusammengefasst in einer PDF-Datei) unter Angabe Ihres
Gehaltswunsches uber unser Zu.

Fiur Ruckfragen steht Ihnen per E-Mail unter gerne zur Verfigung. Die
Bewerbungsgesprache werden auch wahrend des Bewerbungsprozesses stattfinden.

Bei Oxfam arbeiten wir nach feministischen Prinzipien. Oxfam setzt sich fur die Férderung von
Geschlechtergerechtigkeit und Frauenrechten ein und bekennt sich zu Chancengerechtigkeit
und Diversitat. Bei unseren Fuhrungskréaften streben wir ein Geschlechterverhaltnis an, das
die Geschlechterverteilung unserer Mitarbeitenden reprasentiert.

Unser Handeln richten wir stets an Oxfams sechs Grundwerten Equality, Empowerment,
Solidarity, Accountability, Inclusiveness und Courage aus. Mehr zu unseren Werten erfahren

Sie

Oxfam setzt sich ebenfalls dafir ein, das Wohlergehen von Kindern, Jugendlichen und
Erwachsenen zu schitzen und zu férdern. Mitarbeiter*innen und Ehrenamtliche verpflichten
sich diesem Ziel durch Anerkennung des

Wir mochten die Diversitat bei Oxfam hinsichtlich soziokultureller Herkunft, Geschlecht,
Beeintrachtigung, Alter, sexueller Identitdt sowie Religion oder Weltanschauung férdern. Wir
freuen uns auf Bewerbungen von People of Color.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Empfehlen Sie unser Stellenangebot auch gerne weiter.


https://oxfam.aventini.io/career/jobs/oxfam-deutschland-shops-ggmbh/buero-assistentin-4/bewerben
mailto:recruiting@oxfam.de
https://www.oxfam.de/ueber-uns/oxfam/governance/leitbild
https://www.oxfam.de/system/files/oxfam_deutschland_verhaltenskodex_final.pdf
https://oxfam.aventini.io/career/jobs/oxfam-deutschland-shops-ggmbh/buero-assistentin-4/bewerben

