Sachbearbeiterin/ Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) TIER
TIERSCHUTZLIGA STIFTUNG TIER UND NATUR SCHUTZ

LIGA

Feb.2026 (O Teilzeit Q Neuhausen/Spree

Bereits vor drei Jahrzehnten starteten wir mit der Vision, dass wir die Welt fir Haustiere ein bisschen besser machen
mochten. Heute zahlen wir zu den grofiten Stiftungen deutschlandweit und kimmern uns in 7 Tierheimen um das Wohl
von Tieren in Not. Wir bringen Menschen und Institutionen zusammen, um mit professionellem Wissen daflr zu sorgen,
dass kein Haustier Schmerzen leidet, Angst hat oder schlecht ernahrt wird.

Ab Feb. 2026

SACHBEARBEITERIN/ VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE (M/W/D)
STANDORT: 03058 Neuhausen/Spree

IHRE AUFGABEN: IHR PROFIL:

o Abgeschlossene verwaltungsspezifische oder kaufmannische

» Anlaufstelle persénlich und telefonisch fir unsere Ausbildung

Mitarbeiter (m/w/d) und Besucher (m/w/d).

o Post: Bearbeitung des anfallenden Schriftverkehrs e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen.

(online/offline), Versendung von Briefen sowie Postfahrten. « Hohes MaR an Zuverlassigkeit und Verantwortungs-

bewusstsein gegentber den Aufgaben/ Bereitschaft zur

« Ubernahme von Sekretariatsaufgaben. Wochenendarbeit

* Interessenten- und Besucherbetreuung. o Erfahrung im Bereich Personalwirtschaft wiinschenswert.

» Verwaltung der Tierheimkasse sowie anderer sensibler
« Organisationstalent mit Blick fir das Wesentliche.

Daten.

e Personal im Tierheim (zusammen mit der Leitung) o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.
koordinieren sowie Personalunterlagen be- und
verarbeiten. « Selbststandiges, strukturiertes und sorgfaltiges Arbeiten.

¢ Planung von Veranstaltungen ) .
& J o Tierschutzinteresse

o Flhrerschein Klasse 3

UNSER ANGEBOT:

Wir bieten Ihnen eine vielfaltige, spannende und herausfordernde Position mit viel Entwicklungs- sowie Gestaltungspotential und
langfristiger Perspektive innerhalb einer dynamischen und leistungsstarken Organisation. Freuen Sie sich auf eine grindliche
Einarbeitung und ein sehr gut eingespieltes Team.

Diverse soziale Leistungen wie betriebliche Altersversorgung, und ahnliches warten auf Sie.

INTERESSE GEWECKT?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres frihestmdoglichen Einstiegstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an sarah.koch@tierschutzliga.de.
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