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Heldenrat e.V. « Pflugacker 23 « D-22523 Hamburg

Projektiiberblick beim Heldenrat: Ehrenamtliche Back Office Unterstiitzung gesucht

2-4 Stunden pro Woche

Wir suchen Unterstiitzung dabei, "den Uberblick” {iber unsere Aktivititen zu behalten. Dazu
gehoren insbesondere die Bearbeitung eingehender Beratungsanfragen, Kontakt zu den
BeraterInnen, die Uberwachung des Projektstatus und Pflege der Projektdokumentationen.
Optional suchen wir Unterstiitzung bei Wirkungsmessung und Evaluierung, Koordination und
Protokollierung unserer Teammeetings, Vor- und Nachbereitung von Workshops, Pflege unseres
E-Mail-Verteilers und/oder im Rahmen der allgemeinen Offentlichkeitsarbeit.

Erfahrungsgemafd nimmt die Arbeit zwischen 2 - 4 Stunden pro Woche in Anspruch. Um auf
Anfragen angemessen reagieren zu konnen, ist es notwendig, regelmaflig (alle 2 Tage) die
entsprechenden E-Mail-Accounts zu checken.

Wir arbeiten zwischen unseren Standorten Hamburg, Berlin, Kiel, Bremen, Liineburg, Kéln,
Stuttgart, Miinchen und Wiirzburg hauptsachlich iiber Internet-Technik (Google Docs, Office365,
Skype), eine gewisse Internet-Affinitdt und ein Breitband-Internet-Anschluss sowie ein PC
(moglichst mit Kamera) sind daher noétig. Spafd an Organisations- und Teamarbeit sowie das
Vermogen eigenstdndig, agil und vorrausschauend zu arbeiten sind erfahrungsgemaf ebenfalls
sehr hilfreich fiir diese Unterstiitzungsposition.

Bei Interesse melden Sie sich gerne bei Hilke Posor (posor@heldenrat.org)
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