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’ MEDECINS SANS FRONTIERES
ARZTE OHNE GRENZEN e.V.
Studentische*r Mitarbeiter*in im Bereich Nachlassabwicklung

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: 01.11.2026; Vergutung: 15,10 Euro;
Bewerbungsfrist: 30.09.2026

Aufgabenbeschreibung

Als Teammitglied unterstitzt du unsere Projekte vor Ort - ohne vor Ort zu sein. Dabei
ubernimmest du folgende Aufgaben:

Physische sowie digitale Aktenanlage und Archivierung

Eigenstandige Zuordnung und Ablage der digitalen Eingangspost (E-Mails) in der
bereichsinternen Software

Dateneingabe in der hausinternen Datenbank

Erstellen von Kurzsachstanden zu Nachlassfallen

Erstellung und Kontrolle von Wiedervorlagen

Allgemeiner administrativer Support des Nachlassteams

Erwartete Qualifikationen

Die folgenden beruflichen Qualifikationen und persdnlichen Eigenschaften sind uns
wichtig:

Du bist eingeschriebene*r Student*in, vorzugsweise in Jura, BWL oder einem
vergleichbaren Studiengang (bitte bei der Bewerbung die vsl. verbleibende Studiendauer
angeben)

Du hast bereits Erfahrung in der Administration gesammelt - durch Jobs, Praktika oder
eine bereits abgeschlossene Berufsausbildung

Du hast sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

Administrative Tatigkeiten liegen Dir und Du hast ein gutes Zahlenverstandnis sowie eine
sorgfaltige Arbeitsweise

Du besitzt Gute MS-Office Anwendungskenntnisse, insb. in Excel und Word

Unser Angebot

Hard facts

Gehalt: 15,10€ pro Stunde + 13. Monatsgehalt
30 Urlaubstage plus freie Tage am 24. und 31.12.
200€ Bonus bei Arbeitsbeginn

Life Balance
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Flexible Arbeitszeiten und Teilzeitmodelle

Mobiles Arbeiten mit Prasenz in unserem Blro je nach Arbeitsanforderung,
technischer Ausstattung

Bis zu 6 Wochen im Jahr arbeiten aus dem europaischen Ausland

Nice to have

Office: Klichen, Obst/Snacks, Getranke, moderne Ausstattung

Sportangebote (Urban Sports)

Fahrradkeller

und vieles mehr

Trainings

Auswahl an diversen Weiterbildungsmaoglichkeiten

Zugang zu e-learning Plattformen

Angebote/Themenwochen zu Mentaler Gesundheit und Wohlbefinden und EDI

Bewerbung

inkl.

Bitte bewirb dich Uber unser Bewerbungsportal und gib deine verbleibende Studiendauer

ein.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/207292/FUB/
Angebot sichtbar bis 30.09.2026
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