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Der GLS Treuhand e.V. fordert gemeinnlitzige Vorhaben fir eine aktive, demokratische und offe-
ne Gesellschaft. Er férdert die Zwecke seiner 300 Mitgliedsorganisationen. Der GLS Treuhand e.V.
unterstitzt und betreut seit 60 Jahren Treuhandstiftungen (Zukunftsstiftungen) sowie selbst-
standige Stiftungen. Aus seinen Reihen erfolgte der Impuls zur Grindung der GLS Bank im Jahr
1974, mit der er noch heute unter einem Dach arbeitet. Der GLS Treuhand e.V. unterstitzt zu-
sammen mit seinen treuhdnderisch geflihrten Stiftungen und weiteren rund einhundertvierzig
stiftungsahnlichen Vermagen jahrlich etwa 800 Projekte mit rund 12 Millionen Euro.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt am Standort Bo-
chum eine

Assistenz (w/m/d) im Bereich
Antragsmanagement und gemeinniitzige Zuwendungen
Unbefristet auf Minijob-Basis

lhre Aufgaben:
e Sie priifen Unterlagen auf Vollstdndigkeit und erfassen Antrage in unserer Datenbank.
e Sie unterstiitzen in der Sachbearbeitung der gemeinniitzigen Zuwendungen.

e Sie helfen bei der Bearbeitung der Mittelauszahlungen, der Prifung der Unterlagen auf
Vollstandigkeit und der Erfassung der Zuwendungen in unserer Datenbank.

e Sie unterstiitzen bei der Dokumentation und Archivierung der Foérdervorgidnge im Rah-
men der Aufbewahrungsvorschriften.

e Sie Ubernehmen diverse Zuarbeiten im laufenden Tagesgeschift.

e Sie Ubernehmen in Vertretung die Aufgabe, Ansprechpartner*in flr die Antragstel-
ler*innen und geférderten Organisationen zu sein.

e Urlaubsvertretung.

Was wir von lhnen erwarten:

Sie verfligen Uber gute Kenntnisse in den einschldagigen MS-Office-Programmen (wie z.B.
Word und Excel) und arbeiten nach Einfihrung sicher mit unseren Datenbanksystemen.

Wir erwarten kaufmannische Grundkenntnisse, die moglichst durch Berufserfahrung und /
oder eine abgeschlossene Ausbildung nachgewiesen sind, und einen ausgepragten Sinn flr
Bliroorganisation. Sie sind sicher in der E-Mail-Kommunikation, pflegen eine eigenstandige,
strukturierte Arbeitsweise und arbeiten gerne im Team.

Feste Wochenarbeitszeit mit der Bereitschaft, wahrend der Urlaubsvertretung die Wochen-
arbeitszeit zu erhéhen.

Was wir lhnen bieten:

e FEin lebendiges und wachsendes Arbeitsfeld mit Gestaltungsfreiraum in einem sozial -
okologischen Unternehmen

e Eine unbefristete Anstellung mit individuellen Entwicklungsmoglichkeiten
e Ein Arbeitsverhaltnis mit 6 Wochen Urlaub im Jahr

e Zentraler Arbeitsplatz nahe Bochum-Mitte mit sehr guter Anbindung an den 6ffentlichen
Nahverkehr

e Zusammenarbeit in einem kleinen Team und im grofien GLS Treuhand-Team
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Wir wertschatzen Vielfalt. Wir bieten ein Arbeitsumfeld, das unabhangig von Alter, Geschlecht,
sexueller Identitat, Behinderung, Herkunft oder Religion gleiche Chancen ermdoglicht und begri-
3en daher alle Bewerbungen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, nehmen jedoch ausschliefilich solche per E-Mail mit maximal
zwei PDF-Dateien an. Bitte richten Sie diese bis zum 01. Mai 2022 an: personal@gls-treuhand.de.



