Vaf-da)b\/ Potenziale entfalten - Zukunft gestalten

Stellenangebot: Projektassistenz (m/w/d)

Stellenumfang: Vollzeit (40 h/Woche) oder Teilzeit
Einsatzort: Dortmund / Mobiles Arbeiten teilweise moglich
Vertragsdauer: 24 Monate, Option auf Verlangerung

Start: nach Vereinbarung

Du moéchtest etwas bewegen und diese Erde zu einem Ort machen, an dem Menschen
zusammenhalten und fiireinander einstehen? Als Projektassistenz (m/w/d) bist du die tatkraftige
Unterstutzung unseres Teams. Mit deinem Engagement tragst du dazu bei, Prozesse und
Qualitatsstandards kontinuierlich zu optimieren und echte Wirkung zu erzielen. Du packst immer dort an,
wo du gebraucht wirst.

Deine Aufgaben:

Du unterstutzt insbesondere die Geschaftsfiuhrung und die Teamleitung bei der taglichen Projektarbeit,
indem du...

e Finanzberichte und Beschaffungsunterlagen prufst.

e beider Projektdokumentation und Aktenpflege unterstlitzt.

e kleinere Projekte im In- und Ausland selbststandig betreust - vor allem Férderprojekte in
Deutschland und die Unterstltzung von Kindereinrichtungen im Ausland.

e beider Planung und Durchfihrung partneriibergreifender Austauschtreffen unterstitzt.

e organisationstbergreifende Ergebnis- und Wirkungsberichte erstellst (tabellarisch und narrativ)

e anpackst, wo du gebraucht wirst, und das Team dabei unterstiutzt Prozesse und
Qualitatsstandards stetig zu optimieren.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung, wenn du...

e Erfahrungen als Assistenz oder einem vergleichbaren Aufgabenfeld mitbringst — idealerweise im
Rahmen internationaler Tatigkeitsfelder und Projektmanagement.

e mindestens eine abgeschlossene Ausbildung vorweisen kannst.

e idealerweise Kenntnisse im Umgang mit Fordermitteln und Geberregularien hast
(z. B. BMZ/PT).

e strukturiert, eigenverantwortlich und l6sungsorientiert arbeitest.

e gerne sorgfaltig und genau arbeitest.

e eine Affinitadt zu Zahlen hast.

e Freude daran hast, die Geschaftsfihrung und das Projektteam zu entlasten, Aufgaben
vorzubereiten und Prozesse zu erleichtern.

e sicher mit MS Office umgehst; Kenntnisse in Projektmanagement-Tools sind von Vorteil.

e sehrgut Deutsch und Englisch schreibst und sprichst.
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Das macht uns aus:

e Wirsind ein kleines Team und gestalten gemeinsam mit unseren Partnerorganisationen
zukunftsfahige Ansatze fur nachhaltige Entwicklungszusammenarbeit. Du erhaltst Raum, eigene
Ideen einzubringen und die Wirkung unserer Projekte mitzuerleben und deinen Teil dazu
beizutragen.

e Wirentscheiden schnell und arbeiten flexibel — je nach persénlichen und beruflichen Bedarfen
auch mobil.

e Wirbieten ein hauseigenes Gehaltssystem mit zusatzlichen sozialen Leistungen:

- betriebliche Altersvorsorge
- vermogenswirksame Leistungen
- Zuschuss zur Mittagskantine

e Unser Standort in Dortmund ist sehr gut an den OPNV angebunden und verfiigt iiber ausreichend
Parkplatze.

e Wirsind ein buntes Team, das sich an christlichen Werten und allgemein humanistischen
Prinzipien orientiert.

Bewerbung

Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben inkl. Gehaltsvorstellung und moglichem
Eintrittsdatum, Lebenslauf, Zeugnisse, berufliche Referenzen - geblndelt als eine Datei) bis zum
14.12.2025 per E-Mail an Tatjana Augustin: t.augustin@nak-karitativ.de.

Fur Fragen stehen wir dir unter 0231 57700 103 gerne zur Verfligung.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berlcksichtigt. Eine
Mitgliedschaft in der Neuapostolischen Kirche ist nicht erforderlich. Jeder Mensch ist bei uns willkommen
—wir sind bunt und vielfaltig. Auch Quereinsteiger:innen mit entsprechender Projekterfahrung sprechen wir
ausdrucklich an.

NAK-karitativ e.V. ist eine gemeinnttzige Organisation der Neuapostolischen Kirchen Deutschlands.
Unser Ziel ist eine Welt, in der Menschen ihre Potenziale entfalten kdnnen - frei von Hunger, mit Zugang zu
grundlegender gesundheitlicher Versorgung und vielfaltigen Bildungschancen. Unsere Projekte in der
Entwicklungszusammenarbeit und der Katastrophenhilfe zielen darauf ab, die Lebensumstande von
Menschen nachhaltig zu verbessern. Dabei achten wir darauf, die Natur zu bewahren und 6kologische
Aspekte mitzudenken. Denn unsere Umwelt und die Zukunft aller sind uns wichtig!

Weitere Informationen findest du unter www.nak-karitativ.de.
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