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Die Deutsche Stiftung Denkmalschutz ist die größte private Initiative für Denkmalpflege in 

Deutschland. Sie setzt sich seit 1985 kreativ, fachlich fundiert und unabhängig für den Erhalt 

bedrohter Baudenkmale ein. Ihr ganzheitlicher Ansatz ist einzigartig und reicht von der Notfall-

Rettung gefährdeter Denkmale, pädagogischen Schul- und Jugendprogrammen bis hin zur 

bundesweiten Aktion „Tag des offenen Denkmals®“.  

Rund 600 Projekte fördert die Stiftung jährlich, vor allem dank der aktiven Mithilfe und Spenden 

von über 200.000 Förderern.  

 

Unser Team besteht aus etwa 180 hochengagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an zwei 

Hauptstandorten in Deutschland (Bonn und Berlin), mit den unterschiedlichsten Profilen und 

Expertisen. 

 

Für unsere Abteilung Liegenschaften suchen wir in Berlin - ab sofort und befristet für zwei Jahre- 

eine  

 

 

 

 

DEINE AUFGABEN 

 

• Unterstützung bei allgemeinen administrativen Tätigkeiten 

• Prüfung eingehender Rechnungen entsprechend der Auftragserteilung  

• Unterstützung bei der Anfertigung von Auftragsschreiben und Kommunikation mit 

Vertragspartnern   

• Pflege der internen Datenbank  

 

 

WAS DU MITBRINGST 

 

• Du befindest dich aktuell in einem Studium oder suchst einen Nebenjob 

• Du verfügst über sichere Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift 

• Du hast einen sicheren Umgang mit dem MS Office-Paket, insbesondere Word und Excel 

• Dein Auftreten ist verbindlich und mit einer besonderen Serviceorientierung 

• Du zeichnest dich aus durch eine selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Du bist belastbar, teamfähig und einsatzbereit 

• Du hast ein ausgeprägtes Interesse an Architektur, Kunst, Geschichte 
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WAS WIR DIR BIETEN 

 

• ein vielseitiges und interessantes Arbeitsgebiet in unserer sinnstiftenden, gemeinnützigen 

Organisation zur Bewahrung des kulturellen Erbes in Deutschland 

• einen Arbeitsplatz, der mit einem hohen Maß an Selbständigkeit und Verantwortung 

verbunden ist 

• Wissensvermittlung für deinen weiteren beruflichen Lebensweg  

• eine angenehme Arbeitsatmosphäre und Zusammenhalt im Team 

• flache Hierarchien  

• flexible Arbeitszeiten  

• sehr gut erreichbarer, zentraler Standort in Berlin-Mitte 

 

 

Du möchtest deine Expertise für etwas einsetzen, das weit über einen bloßen „Job“ hinaus geht? 

Zudem dich mit voller Kraft für etwas Sinnvolles einsetzen, das bleibt? Du möchtest mit uns 

Visionen umsetzen? Dann kontaktiere uns – wir freuen uns auf deinen Bewerbungseingang 

ausschließlich digital über unser Bewerberportal.  

 

Nähere Infos unter http://www.denkmalschutz.de/jobs    

 

Der vertrauensvolle Umgang mit deinen persönlichen Daten ist für uns selbstverständlich. 

Datenschutzhinweise zum Umgang mit deiner Bewerbung findest du unter: 

www.denkmalschutz.de/ds-info-bewerber. 
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