LIWST We care. Since 1917.

Die Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland. e. V.
sucht zum nachstmdglichen Termin eine

Assistenz der Geschaftsfiihrung (T2)

Die Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland (ZWST) bildet den Zusammenschluss der
judischen Wohlfahrtspflege in Deutschland. Als Dachorganisation vertritt die ZWST die judischen
Gemeinden und Landesverbande auf dem Gebiet der Sozialarbeit. Sie ist einer der sechs
Spitzenverbande der freien  Wohlfahrtspflege in  Deutschland und Mitglied der
Bundesarbeitsgemeinschaft der Freien Wohlfahrtspflege (BAGFW). Die ZWST macht sich Teilhabe
und Empowerment marginalisierter Gruppen innerhalb der jldischen Gemeinschaft zu ihrer
Kernaufgabe. Die Hauptgeschaftsstelle und der Sitz der Geschaftsfihrung befinden sich in

Frankfurt am Main.

Aufgabenspektrum:

e Umfassende Unterstitzung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben

e Reise- und Terminkoordination, Korrespondenz und Termintiberwachung, Telefon- und
Postdienst, Bestell- und Raummanagement, Organisation von Events

e Vor-/Nachbereitung von Meetings inkl. Protokollfiihrung und Follow-Up

e Eigenverantwortliche Abwicklung des Einkaufs fir Blro- und Verbrauchsmaterialien, von
der Bestellung bis zur Rechnungsprufung

e Projektbezogene Tatigkeiten, wie z. B. Recherchen, Analysen, Aufbereitung von Zahlen,

Erstellung von Prasentationen

Anforderungen:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare, dem Aufgabenbereich
entsprechende Ausbildung und berufliche Erfahrung

e Hoher Anspruch an sich selbst, Zuverlassigkeit, Diskretion und Loyalitat

e Einsatzbereitschaft, Flexibilitat und eine schnelle Auffassungsgabe

e Uberzeugende Kommunikationsfahigkeit, um in einem professionellen und dynamischen
Umfeld als souverane Schnittstelle agieren zu konnen

e Sehr gute MS Office Kenntnisse

e \Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sowie sehr gute

Englischkenntnisse
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LIWST We care. Since 1917.

Wir bieten:
e Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben in einem bundesweit tatigen
Spitzenverband
e \Vergutung analog TVoD
e Inter- und multidisziplinar aufgestelltes Team
e Moderne Arbeitsausstattung an zentralem Standort

e Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an personal@zwst.org

Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland e.V.
HebelstralRe 6 - 60318 Frankfurt am Main - Telefon: 069 - 94 43 71 - 0 - Telefax: 069 - 49 48 17 - E-Mail: zentrale@zwst.org - www.zwst.org



