
 

Wir helfen, damit Familien auch in Notsituationen zusammenbleiben können  

und sich nicht von ihrem Haustier trennen müssen. 

Die Berliner Tiertafel verteilt kostenlos Tierfutter und -zubehör an hilfebedürftige Tierhalter. Parallel zur 
Spendenausgabe findet eine vergünstigte Tierarzt-Sprechstunde statt.  

Die 14-tägig stattfindende Spendenausgabe wird von einem Team aus engagierten Ehrenamtlichen 
organisiert und durchgeführt. Zur Unterstützung des Teams wird eine hauptamtliche 
Ausgabestellenleitung auf Minijob-Basis (450 €, 40 h/Monat) gesucht.  
 

Das sind deine Aufgaben:  

- Präsenz während der Spendenverteilung (14-tägig samstags) 
o Ansprechpartner für Nutzer*innen, Ehrenamtliche, Spender*innen und andere 

Besucher*innen 
o Bestände überwachen (Futter, Tierzubehör, Reinigungsmaterial, Kopier-vorlagen, 

Helferverpflegung usw.)  
o Unterstützung bei der Einweisung von (neuen) Ehrenamtlichen 
o Kostenübernahmen ausstellen  

- Bearbeitung Posteingang (Mail / postalisch) 
o sichten und nach Zuständigkeit sortieren 
o eigenständige Beantwortung von Anfragen, insb. der Nutzer*innen, Sammelstellen 

u.a. 
- Weitere administrative Aufgaben 

o Spendenabholungen/-lieferungen koordinieren 
o Aktualisierung von Vorlagen  
o Zuarbeit für Social Media  

- Regelmäßiger Austausch mit dem Vereinsvorstand 
o z.B. zu Spendenaufrufen, Bedarfen  

 

Diese Anforderungen haben wir an dich: 

- regelmäßige Verfügbarkeit an den Wochenenden, an denen Spendenausgaben stattfinden 
(die übrige Arbeitszeit kann flexibel aufgeteilt werden; insgesamt ca. 40 h / Monat) 

- soziale Kompetenz (freundliches Auftreten gegenüber Nutzer*innen, Spender*innen und 
Ehrenamtlichen) 

- ein Herz für Tiere  
- PC-Kenntnisse (MS-Office-Programme, Google-Mail) 
- Erfahrung in der Sozialen Arbeit wünschenswert 

 

Das bieten wir dir: 

- Einen Job für die gute Sache mit viel Kontakt zu Tieren und deren Besitzern. 
- Einen Arbeitsplatz, zu dem ein eigener Hund gern mitgebracht werden darf. 
- Viel Spaß in der Zusammenarbeit mit den engagierten Ehrenamtlichen sowie ein gemeinsames 

Frühstück an den Ausgabe-Tagen. 
- Die Umwandlung in eine Vollzeitstelle (mit zusätzlichen Aufgaben) wird ab 2024 angestrebt.  

 


