
Über die Zusendung Ihrer aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen würden wir uns sehr freuen – senden Sie uns  
diese mit Ihrem nächstmöglichen Eintrittstermin bitte ausschließlich per E-Mail an:  
bewerbung@hausdesstiftens.org oder nutze unser Bewerbungsformular auf unserer Website.

Haus des Stiftens, z. Hd. Melanie Lang, Landshuter Allee 11, 80637 München

Ihre Aufgaben:
• Sie empfangen und betreuen unsere Gäste im 

offenen Empfangsbereich

• Sie koordinieren interne Sitzungen und Veranstal-
tungen, inklusive der Vor- und Nachbereitung sowie 
der Bewirtung (Getränke)

• Zudem erledigen Sie allgemeine Büro- und 
Backoffice-Aufgaben wie z.B. Telefon und Post 

Ihr Profil:
• Sie haben ein Auge dafür, was getan werden muss, 

sind dienstleistungsorientiert und besitzen ein ausge-
prägtes Organisationstalent

• Belastbarkeit und ein ruhiges Auftreten zeichnen 
Sie aus

• Der Umgang mit den gängigen MS Office-Produkten 
ist für Sie kein Problem

• Sie haben Interesse an der Förderung bürgerschaft-
lichen Engagements

AUSHILFE (m/w/d) 
FÜR DEN EMPFANG
8-10 Std./Woche auf geringfügiger Basis

Zur Verstärkung unseres Teams Büro- und Veranstaltungsmanagement suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt an unserem zentral gelegenen Standort München eine

Aushilfe (m/w/d) 
auf geringfügiger Basis für den Empfangsbereich

Das Haus des Stiftens ist ein Sozialunternehmen, das seit über 25 Jahren wirkungsvolles Engagement erleichtert und 
im Sinne der UN-Nachhaltigkeitsziele zu mehr Gemeinwohl beiträgt. Dafür bietet ein motiviertes Team von rund 130 
Mitarbeitenden an zwei Standorten gemeinsam mit Partnern Unterstützung für Stiftungen, NPOs und Unternehmen.

Was wir Ihnen bieten:
• Viel Raum für selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten

• Eine positive Arbeitsatmosphäre, geprägt von Vertrauen, Offenheit und gegenseitiger Unterstützung

• Arbeitgeberleistungen und viele Benefits – mehr dazu unter www.hausdesstiftens.org/ueber-uns/jobs/

www.hausdesstiftens.org

Sonstiges:
Wir suchen insbesondere Unterstützung für montags und einen beliebigen weiteren Wochentag.

http://www.hausdesstiftens.org/ueber-uns/jobs/

