BUNT

Projektassistent(in) (Praktikum)

Leb Bunt e.V. ist eine deutsche gemeinniitzige Organisation, die das interkulturelle
Zusammenleben und Altenhilfe gemeinsam férdert.

Leb Bunt e.V. steht fiir Vielfalt. Wir schaffen eine inklusive und sichere Umgebung, in der
unsere Teammitglieder ihr wahres Selbst sein kénnen. Wir sind Mitglied des Charta der
Vielfalt e.V.

Aktuell suchen wir ab sofort fiir drei Monate eine(n) Praktikant(in) (mind. 20h/Woche) zur
Unterstlitzung unseres rasanten Wachstums.

Da wir eine sehr kleine Organisation sind, ist das Praktikum leider unbezahlt.
Wie sieht ein Praktikum bei Leb Bunt e.V. aus?
Wenn Du nach einem 9 — 17 Uhr Praktikum suchst, lies bitte nicht weiter.

Bei uns erhéltst Du ab dem ersten Tag anspruchsvolle Aufgaben, um die Entwicklung der
gesamten Organisation voranzutreiben und Du wirst diese weitestgehend eigenverantwortlich
abarbeiten.

Wir wollen erreichen, dass Du wéhrend Deines Praktikums mdglichst viel Erfahrung in
verschiedenen Bereichen sammelst und lernst wie ein Entrepreneur zu denken und zu

handeln.

Mdchtest du uns dabei helfen anderen zu helfen? Und gleichzeitig Teil eines grolartigen
Teams werden?.

Deine Aufgaben — das erwartet Dich

 Funktion als Schnittstelle bei allen Projekten. Behalten dem Uberblick iiber das grolRe
Ganze, von Projekt-Beginn bis Projekt-Ende strategischer Partner des Projekisleitung.

e Planung, Organisation und Koordination von Teilaufgaben des Projekis.

e Vorbereitung und Unferstiitzung bei der Konsolidierung von anspruchsvollen
Analysen, Statistiken, Berichten, Entscheidungsvorlagen, Auftrdgen und der Erstellung

von Prasentationsmaterial.
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e Administrative Unterstiitzung wichtiger Aktivitdten und Koordination des Managements
sowie Nachbereitung von Sitzungen und Erstellung von Protokollen.

» Organisation von internen und externen Meetings sowie Kommunikation mit dem
internen Team und externen Partnern.

Dein Profil — das solltest Du mitbringen

e Du studierst BWL, Kommunikation, Marketing, Public Relations, Politikwissenschaft,
Internationale Beziehungen, Soziale oder eines vergleichbaren Studiengangs.

e Du bist sicher im Umgang mit Microsoft 365.

e Du besitzt eine schnelle Auffassungsgabe und kannst dich schnell in neue Themen
einzuarbeiten.

e Du denkst tiber den Tellerrand hinaus.

e Ein hohes Mal? an Motivation, Engagement und Eigeninitiative zeichnen Dich aus.

e Du zeichnest Dich durch eine strukturierte, kreative und eigenverantwortliche
Arbeitsweise sowie eine hohe Leistungsmotivation aus und bist dabei ein wahrer
Teamplayer (m/w/d).

e Du kommunizierst verhandlungssicher auf Deutsch und Englisch.

Du erfiillst nicht alle Voraussetzungen aber bist motiviert und mdchtest etwas Neues lernen?
Melde dich gerne! Bei uns ist die Motivation viel wichtiger als die Erfahrung!.

Unser Angebot - Wir bieten

e Ein junges, dynamisches, multikulturelles und motiviertes Team.

e Eine vielseitige, abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortlichkeit.

e Eine Kultur der Mitarbeiter*innen- Wertschatzung und ein gutes Arbeitsklima.

e Einen hohen Grad an Eigenverantwortung, vielseitige Aufgaben und kurze
Entscheidungswege bei flachen Hierarchien.

o Die Mdglichkeit, innovative Ideen einzubringen und zu verwirklichen, sowie die
Chance Dich persénlich weiterzuentwickeln.

e Deine Arbeit erledigst du bei dir zu Hause im Home-Office oder in unserem Co-
Working-Space.

o Das Praktikum st erstmalig unbezahlt. Wir bieten dafiir ein hervorragendes,
unbezahlbares Arbeits- und Lernumfeld in dem Du Dich weiterentwickeln kannst.

e Deine Zeit kannst Du selbst einteilen. Wir bieten auch Fahrtkostenzuschuss mit MVV.
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Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit einem kurzen Anschreiben und deinem
Lebenslauf an contact @leb-bunt.org



