»Meine Zeit bei Stay war riickblickend wirklich groRartig! Die Zusammenarbeit des gesamten Stay-Teams hat mich fasziniert und
das Arbeiten auf Augenhdéhe hat mir sehr gefallen. Ich habe super viel wahrend meiner Zeit bei Stay gelernt und bin sehr dankbar
fiir diese praktische Erfahrung bei Stay!«

Aufgaben im Stiftungs- und Projektmanagement bei Stay sind:

e Management von internen Projekten

e Organisation und Durchfiihrung von Meetings, z.B. der
taglichen ,,Huddles”, der wochentlichen Blirobesprechung, der
vierteljahrigen Stay-Abende

e  Administrative Aufgaben und Biiromanagement

e  Prozessmanagement: Verwalten und Verbessern der internen
Abldufe und Strukturen

e Wissensmanagement und Optimierung der internen
Kommunikation, z.B. Slack, Stay Wiki, interne Handblicher etc.

e [T Support in Zusammenarbeit mit ehrenamtlicher Expertise

e  Projekte Ordnung und Raum: Organisation von Ablage und
Einrichtung, Schliisselmanagement, Biiromaterial etc.

e Alumni-, Ehrenamts- und Praktikantenmanagement

e On- und Offboarding von Praktikanten und Ehrenamtlichen

Qualifikationen:

e  Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e  Kommunikative und organisatorische Fahigkeiten

e  Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Sehr gutes Selbst- und Zeitmanagement

e  Teamfahigkeit und Flexibilitat

e  Gute Kenntnisse in MS Office

e Sehr gute Deutschkenntnisse auf C2 Niveau oder héher

e Du solltest die Perspektive teilen, dass es moglich ist, die
Welt zu verdndern und den Willen haben, dich selbst aktiv
fiir Menschen weltweit einzusetzen.

(Zitat einer ehemaligen Praktikantin)

Wir bieten Dir:

e Chance, Projekte zu begleiten

e  Praktische Arbeitserfahrung im Stiftungs- und
Prozessmanagement einer Stiftung

e Aneignen eines zielgerichteten und strukturierten
Arbeitsstils

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einer dynamischen,
gemeinnitzigen Stiftung

e Perfektionierung deines Selbst- und Zeitmanagements

e Einblick in die verschiedenen Ablaufe und Inhalte einer
Non-Profit-Organisation

e Kreatives Arbeiten

e Einbringen eigener Ideen und Vorschlage

e Personliche, freundschaftliche Arbeitsatmosphare im
Team auf Augenhohe und Start-Up Spirit

e Diskussionen zu entwicklungspolitischen und sozialen
Themen
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