BBE Geschéftsstelle
gemeinniitzige GmbH

Die BBE Geschaftsstelle gemeinnitzige GmbH  sucht zum 01. Januar 2012 eine/einen

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter fur das Sekretari  at der Geschaftsstelle

Die Stelle ist zunachst bis zum 31.12.2014 befristet und kann ggf. auch in Teilzeit besetzt
werden (8 7 Teilzeitbefristungsgesetz). (Sie wird unter dem Vorbehalt der vorgesehenen Fi-
nanzierungsbewilligung durch das BMFSFJ ausgeschrieben.)

Das Bundesnetzwerk Blrgerschaftliches Engagement BBE ist das nationale Netzwerk der
Trager und Forderer von 23 Millionen engagierten Birgerinnen und Birgern. Es vereint mehr
als 240 Mitgliedsorganisationen aus Zivilgesellschaft, Staat und Wirtschaft. Die Forderung
des birgerschaftlichen Engagements umfasst samtliche Gesellschafts- und Politikbereiche.
Uber die Geschéftsstelle des BBE erfolgt die gesamte Netzwerkkoordination.

Sie sind der korrespondierende Ansprechpartner flr unsere Mitgliedsorganisationen, Gremi-
en, Arbeitsgruppen und Interessenten. lhnen obliegt die Mitgliederverwaltung und -
kommunikation sowie die Beteiligung an der organisatorischen Vorbereitung verschiedener
Workshops und Veranstaltungen des Netzwerks. Weitere Schwerpunkte Ihrer Tétigkeit sind
administrative Verwaltungsaufgaben einschlieRlich Protokollierungen, das Fuhren von Kor-
respondenz sowie die eigenstandige Aktenflihrung.

Fur lhre Tatigkeit verfigen Sie Uber sehr gute Kenntnisse der modernen Kommunikations-
medien und des MS-Office-Pakets einschl. Access sowie rechtliche Grundkenntnisse in ein-
schlagigen Gesetzen wie dem Bundesreisekostengesetz. Gute Englischkenntnisse runden
Ihr Profil ab.

Eine freundliche Kommunikation sowie eigenstédndiges Arbeiten, organisatorisches Ge-
schick, Flexibilitat, ausgepragte Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft setzen wir vo-
raus. Erfahrungen aus der Arbeit mit gemeinnitzigen Organisationen sind von Vorteil.

Arbeitsort ist Berlin. Die Bereitschaft zu Dienstreisen wird erwartet.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach dem TV6D/Bund/Ost. Die Vergitung erfolgt
nach der Entgeltgruppe 5 TV6D/Bund/Ost mit den ublichen Sozialleistungen in Anlehnung an
die Leistungen des offentlichen Dienstes.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei entsprechender Eignung bevor-
zugt bertcksichtigt.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 09.12.2011 an die BBE Geschéftsstelle gGmbH,
Michaelkirchstraf3e 17/18, 10179 Berlin. Nahere Ausklnfte erteilt Ihnen Frau Dorette Lick
(Tel. (030) 62980-113; eMail: dorette.lueck@b-b-e.de). Weitere Informationen erhalten Sie
unter www.b-b-e.de)




