Stellenausschreibung
Kaufmannische Projektassistent*in (mind. 32 Wochenstunden)

CLAIM vereint und vernetzt muslimische und nichtmuslimische Akteur*innen der Zivilgesellschaft. Wir
bilden eine starke und gesellschaftlich breite Allianz gegen antimuslimischen Rassismus, Islam- und
Muslimfeindlichkeit, indem wir effektive Strukturen fir fachlichen Austausch und Kooperation in
Deutschland undin Europa schaffen und Organisationen und Projekte unterstitzen, notwendige Kom-
petenzen weiter auszubauen. Durch gemeinsame Kampagnen schaffen wir bundesweite Sichtbarkeit
fur islamfeindliche, antimuslimische und rassistische Tendenzen und deren Auswirkungen. Durch Pub-
likationen, Konferenzen und thematische Arbeitsgruppen setzen wir wissenschaftliche und praxisbezo-
gene Impulse.

CLAIM wird getragen von Teilseiend e. V. und geférdert vom Bundesministerium flr Familie, Senioren,
Frauen und Jugend (BMFSFJ) im Rahmen des Bundesprogramms ,Demokratie leben!”. Mehr Informa-
tionen zu CLAIM unter: http://www.claim-allianz.de/.

CLAIM sucht abdem 1.2.2024
eine*n kaufménnische Projektassistent*in (mindestens 32 Wochenstunden)

lhre Aufgaben umfassen im Einzelnen:
Assistenz im Finanz- und Administrationsbereich
Unterstlitzung in der Buchhaltung mit perspektivischer eigenverantwortlicher Vorkontierung
Vertragsmanagement
Mitwirkung und perspektivisch eigenverantwortliche Erstellung von Abrechnungen und Verwen-
dungsnachweisen
Mitwirkung bei und perspektivisch eigenverantwortliche Antragsstellung
administrative Assistenztatigkeiten
Rechnungsstellung und -prifung
Sicherstellung der Blrologistik, einschlieBlich Bestellwesen, Ablagesystem und Raumlogistik
Bearbeitung/Weiterleitung von Anfragen und sonstiger Kommunikation, Korrespondenz mit Pro-
jektpartner*innen
Unterstlitzung der Leitung in allen organisatorischen und administrativen Belangen einschlieBlich
Reiseplanung und Terminkoordination

lhr Profil:
erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder betriebswirtschaftliche Ausbildung oder
(Fach-)Hochschulstudium oder vergleichbare Qualifikationen
Erfahrungen bei der Beantragung, Verwaltung und Abrechnung von Zuwendungen
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Kenntnisse im Verwaltungsrecht, Zuwendungsrecht sowie in der Vergabe von Dienstleistungen
ausgepragte Teamfahigkeit

Organisationstalent und ein proaktiver, selbstandiger Arbeitsstil

sehr gute MS-Office-Kenntnisse (besonders Excel)

Wir bieten:
Zusammenarbeit mit einem engagierten und aufgeschlossenen Team
Mitwirkung in einem anspruchsvollen und gesellschaftlich relevanten Themenfeld
« aktive Einbindung und Gestaltungsmaoglichkeiten in der strategischen Weiterentwicklung und
Raum fUr bedarfsorientierte Fortbildungen
« Vergltung angelehntan TV6D 10, je nach Qualifikation und Arbeitserfahrung
flexible Arbeitszeiten und einen schdnen zentralen Arbeitsplatz in Berlin-Kreuzberg

Die Einstellung erfolgt zunachst befristet bis 31. Dezember 2025 (eine Weiterbeschaftigung wird ange-
strebt). Arbeitsort ist Berlin. Die Auswahlgesprache finden voraussichtlich im Januar/Februar 2024 in
Berlin bzw. digital statt.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann schicken Sie lhre aussagekraftige Bewerbung ohne Foto (An-
schreiben, Lebenslauf, relevante Zeugnisse) in einem Dokument per Mail bis zum 14.01.2024 an Jes-
sica Bajinski: jp@claim-allianz.de.

Wir begriiBen Bewerbungen aller Interessierten unabhangig von Herkunft, Religionszugehdrigkeit, se-
xueller Identitat und Behinderung. Ausdricklich erwilinscht sind Bewerbungen von Schwarzen Perso-
nen, People of Color und/oder von Bewerber*innen mit Flucht- oder familiarer Migrationsgeschichte.

Stand der Ausschreibung: Dezember 2023
Teilseiend e. V., CLAIM - Allianz gegen Islam- und Muslimfeindlichkeit
FriedrichstraBBe 206,10969 Berlin
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