Sekretdr (m/w/d) der Geschaftsfiihrung DS

Otto Benecke
Stiftung e.V.

Die Otto Benecke Stiftung e.V. ist ein gemeinnitziger und weltanschaulich neutraler Verein mit Sitz in Bonn.
Seit fast 60 Jahren setzen wir uns mit groem Engagement fiir mehr Teilhabe von Menschen mit
Migrationsgeschichte in der deutschen Gesellschaft ein. Im Auftrag 6ffentlicher Zuwendungsgeber qualifizieren
wir fiir das Studium und den Arbeitsmarkt und vernetzen Auszubildende mit Ausbildungsstellen.

Wir stellen ein: 1 Sekretédr (m/w/d) der Geschiftsfithrung

Vollzeit / Teilzeit: Vollzeit (= 39 Stunden/Woche)

Kennziffer: 2417 SekGF

Dienstort: Bonn

vorgesehener Einstellungstermin: schnellstmoglich

vorgesehene Beschaftigungsdauer: 31.01.2025, mit der Option auf Verlangerung
Tatigkeitsprofil

e Koordination des Vorzimmers und allgemeine Biroarbeiten

e Organisation von Terminen, Dienstreisen, Postbearbeitung, Kommunikation nach Innen und AuRen

e Unterstlitzung bei der Organisation von Veranstaltungen und Gremiensitzungen in Riicksprache mit
den Ansprechpartnern im Hause

e Protokollfiihrung im Einzelfall (z.B. Dienstbesprechungen, Referatsleiterrunden).




Anforderungsprofil

Angestelltenlehrgang | oder abgeschlossene Ausbildung zur(m) Kauffrau/-mann fir
Blrokommunikation oder entsprechende Berufserfahrung von mindestens 2 Jahren

Vielseitige Kenntnisse des Verwaltungshandelns

Hervorragende Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

Interesse an den Themen Integration und Migration sowie allgemeines Interesse an Gremien- und
Vorstandsarbeit

Hohe Zuverlassigkeit und selbststdandiges Handeln

Bei Bedarf Eigeninitiative und vorausschauendes Agieren in Bezug auf Termine und Dienstreisen
Sehr gute Kenntnisse in MS Office

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

OBS e. V. als Arbeitgeber — Eckdaten

Als Mitarbeiter*in erhalten Sie bei uns eine Vergitung analog EG 6 TVAD Bund. Zusatzlich erhalten Sie weitere
Leistungen, zu denen eine Betriebliche Altersversorgung, eine Jahressonderzahlung im November jeden Jahres

sowie ggf. vermbgenswirksame Leistungen (vL) gehoren.

Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitik. Wir freuen uns, wenn sich Bewerberinnen und

Bewerber aller Nationalitdten angesprochen fiihlen.

Informationen zum Bewerbungsverfahren

Bitte senden Sie |hre schriftliche Bewerbung unter Angabe der Kennziffer bis spatestens 15.02.2024 in einer

zusammengefassten PDF-Datei an den Fachbereich Personal (OBSBewerbung@obs-ev.de).

Bei Rickfragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen Frau Sonja Pongratz, Tel.: 0228 8163 311, zur

Verfligung.

Bonn, den 11.01.2024
Im Auftrag

Sonja Pongratz

Fachbereich Personal

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!


mailto:OBSBewerbung@obs-ev.de

