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PROJEKTKOORDINATOR*IN

Die Stiftung fiir Toleranz und Vélkerverstandigung in Potsdam sucht zum nachstmoglichen

Zeitpunkt eine*n engagierte*n und motivierte*n Projektkoordinator*in (m/w/d)

Die Stiftung fiir Toleranz und Vélkerverstandigung wurde 2001 im Gedenken an die Opfer und
Uberlebenden des nationalsozialistischen Terrorregimes vom Kunstsammler Dr. Friedrich
Christian Flick (damals noch als F.C. Flick Stiftung gegen Fremdenfeindlichkeit, Rassismus und
Intoleranz) gegriindet. Stiftungszweck ist die Férderung der internationalen Gesinnung, der
Toleranz auf allen Gebieten der Kultur und des Volkerverstandigungsgedankens, um hiermit dem
Rechtsextremismus, der Intoleranz und der Fremdenfeindlichkeit, dem Rassismus und der Gewalt
von Jugendlichen in Deutschland entgegenzuwirken.

lhre Aufgaben:

e Management der kompletten Administration und Gremienarbeit der Stiftung (Vor- und
Nachbereitung von Sitzungen, Verfassen von Berichten und Protokollen, Optimierung und
Weiterentwicklung von stiftungsinternen Prozessen, Travel Management,
Terminkoordination, Datenpflege)

e Operative Beratung der Geschaftsfihrung und Unterstiitzung bei konzeptionellen und
strategischen Aufgaben, inkl. Erstellen von Berichten und strategischen
Handlungsempfehlungen sowie Durchfiihrung von Analysen

e Beurteilung und Empfehlung von Férderantragen, inkl. Priifung und Evaluierung

e Planung und Umsetzung von unterschiedlichen Veranstaltungen, Konferenzen und
Fortbildungen

e Erstellung von Jahresberichten sowie Prasentationen und anderen Unterlagen fir die
Geschéftsfliihrung,

e Budgetliiberwachung, Rechnungswesen, Zuarbeit flr Jahresabschliisse, Ansprechpartner*in
fur Buchhaltung, Wirtschaftsprifer*in, Behdrden und Banken

e Pflege der Internetseite

Stiftungsrat: Dr. Charlotte von Koerber (Vorsitzende) - Glinter Baaske - Dr. Friedrich Christian Flick - Moritz Flick - RA Dr. Andreas Behr
Geschéftsfihrerin: Susanne Krause-Hinrichs

Bankverbindung: Deutsche Bank AG, Frankfurt BIC DEUTDEFFXXX — IBAN DE79 5007 0010 0030 8304 01
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B

e Vorzugsweise abgeschlossenes Studium, Bachelor, Master oder anderer geeigneter
Berufsabschluss und moglichst mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz der
Geschéftsfliihrung (m/w/d), Teamassistenz (m/w/d), Office Manager (m/w/d) oder in einer
vergleichbaren Position

e Organisationsgeschick und eine selbststandige strukturierte Arbeitsweise mit hohem
Qualitatsanspruch und ein gutes Analysevermégen

e Teamfahigkeit, Stressresistenz, Belastbarkeit

e Versierter Umgang mit MS Office (Outlook, Power Point, Word, Excel), vorzugsweise auch
Wordpress sowie Kenntnisse der Datenbanken COBRA bzw. LEXWARE Kundenmanager

e Freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten und hohe kommunikative
Kompetenz

lhr Profil:

Unser Angebot:

e ein angenehmes, wertschatzendes Arbeitsklima sowie eine vielseitige,
verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis im Umfang von 20 Wochenstunden mit einem
Gehalt in Anlehnung an TV6D E 12.

e eine Forderung der beruflichen Qualifizierung

e eine ausgewogene Work-Life-Balance mit flexiblen Arbeitszeiten in einem
familienfreundlichen Arbeitsumfeld

Sie identifizieren sich mit unseren Zielen und méchten sich mit lhren Fahigkeiten
einbringen?

Dann senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 18. August 2024
ausschlieBlich als PDF-Datei per Mail an: info@stiftung-toleranz.de
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