Rolle:

‘ 9 Council

WORLD FUTURE COUNCIL - STELLENAUSSCHREIBUNG
Fur unseren Hauptsitz in Hamburg suchen wir eine/einen:

Assistent:in in der Administration (m/w/d)
(auch als Werkstudent:in méglich)

Ort: Hamburg
Start: ab Februar 2024 (befristet als Elternzeitvertretung fir
20 Monate)

Arbeitszeit: 12-15 Stunden pro Woche

Du unterstitzt vor allem unsere HR- und Finanzmanagerin, sowie unseren Vorstand bei regelmaRigen
Tatigkeiten und tragst damit wesentlich zur erfolgreichen und reibungslosen Arbeit der Stiftung bei.
Dabei erhaltst du einen Einblick in den abwechslungsreichen Alltag einer internationalen Organisation
und sammelst gleichzeitig Erfahrungen mit generellen Prozessen, von der Erarbeitung des
Jahresabschlusses bis hin zur Erstellung von (Personal-)Vertragen.

Das werden deine Aufgaben sein:

Unterstltzung bei diversen taglichen Herausforderungen einer internationalen Stiftung
Vorbereitende Buchhaltung inklusive Bearbeitung eingehender Rechnungen und Reisekosten-
abrechnungen, Pflege der Buchhaltungsunterlagen

Spendenmanagement

Unterstltzende Tatigkeiten in der Administration und im Personalbereich, sowie der Stiftungs-
verwaltung

Das bringst du mit:

Du unterstitzt unsere Vision und bist genauso leidenschaftlich wie wir, unsere Welt ein bisschen
besser zu machen

Wenn Du als Werkstudent:in tatig werden mochtest, bist Du eingeschriebene Student:in

Du hast bereits Erfahrungen in der Administration

Sehr gute Deutschkenntnisse (in Wort und Schrift)

Gute bis sehr gute Englischkenntnisse

Du hast ein gutes Zeitmanagement, verfligst Gber gute Organisationsfahigkeit und arbeitest
sorgfaltig

Du hast Lust darauf dich internationalen Herausforderungen zu stellen

Was wir bieten:

Wir sind Teil einer Gemeinschaft von Entscheidungstrdger:innen aus der ganzen Welt
Du hast die Moglichkeit aktiv mitzugestalten und eigene Ideen zu entwickeln und umzusetzen
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Council

e Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

o Gleitzeit und flexibel absprechbare Arbeitszeiten
e Lockeres Arbeitsklima mit Duz-Kultur
e 6 Wochen bezahlter Urlaub im Jahr

Um dich zu bewerben, sende bitte deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: Josephin
Ollesch, Josephin.ollesch@worldfuturecouncil.org Betreff: Bewerbung und dein Name.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Bitte beachte, dass wir gegebenenfalls deine Bewerbung intern
an die entsprechenden Ansprechpartner:innen weiterleiten.
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