
Fuhlsbüttler Straße 134
22305 Hamburg

Tel: 040 2847 42-77

E-Mail: mail@freiwilligenagentur-nord.de
Web: www.freiwilligenagentur-nord.de

Angebot: Ehrenamtliche Büro-Assistenz für Kooperationen und Veranstaltungen

Angebotsnr.: 60429
(Nennen Sie uns diese Nummer, wenn Sie Kontakt mit uns aufnehmen möchten)

Aufgaben der Freiwilligen
Unterstützen Sie uns mit ihrer aufgeschlossenen und freundlichen Art dabei, den Kontakt zu
unseren vielen Kooperationspartner*innen zu halten, zu vertiefen und neue Kontakte
aufzubauen.
Einsatzort sind das Büro in Hamburg-Hamm (Grevenweg 89), nach der Einarbeitung auch
teilweise im Homeoffice möglich.
Auskunft bei Fragen durch bestehende oder neue Kooperationspartner*innen und sonstige
Anfragen per Telefon und E-Mail
	Kontaktpflege zu den Hamburger Freiwilligenagenturen, Bedarfsmeldungen und Pflege der
Gesucheinträge nach Absprache mit den anderen Teammitgliedern im Büro und mit der
Projektleitung.
	Unterstützung bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen, z. B.
Standteilnahme an Stadtteilfesten, Info-Abende für Interessierte u. Ä.
	Vor- und Nachbearbeitung der Veranstaltungen bzw. Standteilnahmen
Sie passen zu uns, wenn Sie sich hier wiederfinden können:

Grundlegende Wertschätzung und Offenheit für Menschen mit Migrationshintergrund
unabhängig von ihrem Herkunftsland, ihrem Status sowie ihrer religiösen und politischen
Haltung
	Muttersprache oder verhandlungssicheres Deutsch
	Erfahrungen im Büro bzw. Sekretariat wünschenswert
	Sicherer Umgang mit PC, MS Office und idealerweise mit MS Teams
	Hohe Kommunikationsfähigkeit
	Freude am eigenverantwortlichen und selbstständigen Arbeiten
	Teamfähigkeit und Spaß am Austausch (auch per E-Mail)
Warum sich bei Sprachbrücke-Hamburg e.V. freiwillig engagieren?

Ganz einfach etwas Gutes und Sinnvolles tun durch Ihre Zeit und Ihr Know-how
	Eigene Fähigkeiten in ein Projekt von sozialer Bedeutung einbringen und ausbauen
	Ein Ehrenamt, das zu 100% mit Ihren Fähigkeiten vereinbar ist
	Freie Zeitteilung im Rahmen der Bürozeiten und in enger Abstimmung mit Ihren
Kollegen*innen im Team Büro
	Neue Menschen und vielleicht ja auch Freunde*innen kennenlernen
	Informationen über sprachliche Integration, Vereinsfinanzierung und freiwilliges



Engagement
Besondere Benefits für Ehrenamtliche bei Sprachbrücke-Hamburg e.V.

Kostenfreie Fortbildungen und zahlreiche Informationen aus den Bereichen Integration,
Migration und Flucht
	Qualifizierter Engagement-Nachweis auf Anfrage
	Fahrkostenerstattung (unter bestimmten Voraussetzungen)
	Versicherungsschutz (Unfall und Haftpflicht)
	Neue Kompetenzen ausprobieren und ausbauen
	Möglichkeit, ?Sprache im Alltag? und damit das bessere Zusammenleben in unserer Stadt
mitzugestalten
	Gemeinsame Feste und Aktivitäten als Ausdruck von Dank und Wertschätzung für Ihr
Engagement und das schöne Miteinander
Zeitlicher Rahmen: Der Einsatz erfolgt in Absprache mit Ihnen an mindestens 4 Stunden
(halber Tag) pro Woche, gerne auch öfter, so wie es in Ihren Alltag passt.

Zeitlicher Rahmen
Array

Einsatzort
Hamburg-Hamm

Leistungen
Anleitung durch Fachkräfte
Erfahrungsaustausch
Fortbildung / Qualifizierungsangebote
Haftpflichtversicherung
Regelmäßige Informationen
Unfallversicherung
Erstattung der Fahrkosten: Nach Rücksprache
sonstige Leistungen: Einarbeitung, Begleitung und Beratung während des Engagements


