bagso

Stellenausschreibung

Die BAGSO — Bundesarbeitsgemeinschaft der Seniorenorganisationen vertritt die
Interessen der dlteren Generationen in Deutschland. Sie setzt sich flr ein aktives,
selbstbestimmtes und méglichst gesundes Alterwerden in sozialer Sicherheit ein.

In der BAGSO sind rund 120 Vereine und Verbande der Zivilgesellschaft zusammen-
geschlossen, die sich fur die Belange alterer Menschen engagieren.

Firr das Projekt ,Netzwerkstelle Lokale Allianzen fiir Menschen mit Demenz“ suchen
wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Projektassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (E 6 TV6D, 50 % — 19,5 Stunden)

Die Netzwerkstelle begleitet das Bundesministerium flir Familie, Senioren, Frauen
und Jugend (BMFSFJ) in der fachlichen Durchfiihrung des Bundesprogramms ,Lokale
Allianzen fiir Menschen mit Demenz”“. Sie unterstiitzt lokale Demenznetzwerke
bundesweit mit fachlichen Impulsen, Erfahrungsaustausch, Vernetzung und
projektbezogener Beratung und tragt so zur Verbesserung der Lebensqualitat von
Menschen mit Demenz und deren Angehdrigen bei.

Die Stelle ist, da es sich um eine Schwangerschafts-/Elternzeitvertretung handelt,
voraussichtlich bis zum 31.08.2025 befristet. Eine Stundenaufstockung ist ggf.
moglich.

lhre Aufgaben

e Organisatorische Vorbereitung und Begleitung von Terminen und
Veranstaltungen, inkl. Kommunikation mit Teilnehmenden und Verwaltung von
Kontaktdaten

e Assistenzaufgaben wie Telefonate, Mailverkehr, Bearbeitung von Anfragen,
Postversand, Ablage, Bestellung und Versand von Materialien der
Offentlichkeitsarbeit, Serienbrieferstellung und Angebotseinholung

e Unterstlitzung bei der Pflege von (Adress-)Datenbank und Website



Wir bieten

ein sinnstiftendes und abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld

eine Vergutung nach TVAD einschlieBlich Weihnachtsgeld, eine betriebliche
Zusatzversorgung (VBLU) und Angebote des betrieblichen
Gesundheitsmanagements

einen eigenen Arbeitsplatz mit hohenverstellbarem Schreibtisch

die Zusammenarbeit in einem kompetenten und engagierten Team

die Moglichkeit zur Teilnahme an Mitarbeitendenevents wie Betriebsausflug und
Weihnachtsfeiern

die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

Fortbildungsmoglichkeiten

geregelte Arbeitszeiten mit guter Vereinbarung von Familie und Beruf aufgrund
von Gleitzeit

eine umfangreiche und sorgfaltige Einarbeitung

einen Arbeitsplatz in der Bonner Innenstadt (5 FuBminuten vom Hauptbahnhof)
sowie Selbstversorgerkiiche in den Blroraumen

Wir erwarten

eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann fur Biromanagement oder
einen vergleichbaren Abschluss

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office (konkret Outlook, Excel und
Word)

sehr gute kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Fahigkeit zu eigenverantwortlichem und sorgfaltigem Arbeiten

Engagement und Teamfahigkeit

Bereitschaft zu gelegentlicher Reisetatigkeit

Von Vorteil sind

Erfahrungen bei der Organisation von Veranstaltungen

Erfahrungen in der Arbeit mit Adressdatenbanken

Erfahrungen in der Arbeit mit Content-Management-Systemen wie z.B. TYPO 3
Vertrautheit im Umgang mit Zoom und Microsoft Teams



Wir legen Wert auf Diversitat am Arbeitsplatz und begriiBen Bewerbungen von
Menschen jeder Herkunft, jeden Alters, jeder Religion oder geschlechtlichen Identitat
und sexuellen Orientierung sowie von Menschen mit Behinderung.

Bitte richten Sie |hre Kurzbewerbung mit Lebenslauf und einem aussagekraftigen
Anschreiben bis zum 04.02.2024 an personal@bagso.de, Stichwort ,,Projektassistenz”

Kontakt: BAGSO - Bundesarbeitsgemeinschaft der Seniorenorganisationen e.V.
Noeggerathstr. 49, 53111 Bonn, www.bagso.de

Ansprechpartnerin:

Nadine Gold, Projektleitung ,Netzwerkstelle Lokale Allianzen fiir Menschen mit
Demenz“, Tel. 0228 / 24 99 93 42, E-Mail: gold@bagso.de
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