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Arbeitskreis Neue Erziehung e.V. * Großbeerenstr. 184 * 12277 Berlin 

Stellenausschreibung 
 
Vertrieb im Projekt „Berliner Elternbriefe und sozialpädagogische Maßnahmen“ 

 
Stellenumfang: Vollzeit: 39,4 WSt 
 
Aufgabengebiet 
Berlinweiter Vertrieb von Elternmedien und Material für sozialpäd. Vorhaben 

 
1. Versand der Elternmedien an Eltern und Verteiler: Aufstellen des jährlichen 

Versandplanes und Controlling 
 
2. Zusammenarbeit mit Dienstleistern (Lettershop, Druckereien): Angebotseinholung und 

Beauftragung 
 
3. Betreuung verschiedener Kampagnen, z.B. jährlichen Einschulungsaktion in Berlin 

 
4. Verantwortliche Betreuung des Webshops: Pflege der Datenbanken,  Begleitung des 

Digitalisierungsprozesses (Umstellung auf Cobra Adress Plus) 
 
5. Anlaufstelle für alle Anfragen zum Vertrieb 
 
6. Erstellen der jährlichen Statistiken und Dokumentationen  
 
 
Profil/Qualifikationen: 
Abschluss als Bürokauffrau/Bürokaufmann oder vergleichbarer Abschluss 
 
Vergütung 
orientiert an der Vergütung einer Sachbearbeitung entsprechend der Projektförderung und 
den Zuwendungsbestimmungen des Landes Berlin 
 
Arbeitskreis Neue Erziehung e.V. 
ist ein Elternverein, der im Sinne seiner Satzung seit 75 Jahren Eltern dabei unterstützt, ihre 
Kinder zu selbstbewussten und wachen Mitgliedern einer demokratischen Gesellschaft in 
Europa zu erziehen. Seine Angebote richten sich an alle Eltern, unabhängig von ihrer 
sozialen oder ethnischen Herkunft. ANE ist den Prinzipien von gegenseitiger Achtung, 
gesellschaftlicher Teilhabe und interkultureller Erziehung verpflichtet.  
 
Das Projekt Berliner Elternbriefe erstellt und verteilt für Berlin ein Elternmedienprogramm als 
Teil des ANE Gesamtprogramms.  
 
ANE verteilt jährlich mehr als 6 Mio. Elternbriefe und andere –Medien bundesweit.  
Die Marke „ANE-Elternbriefe“ ist geschützt. 
 
Bewerbung 
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 06.07.2021 unter 
bewerbung@ane.de oder als Brief mit Stichwort „Bewerbung Berliner Vertrieb“. 
 
Anschrift der Geschäftsstelle: 
Arbeitskreis Neue Erziehung e.V., Großbeerenstr. 184, D-12277 Berlin 

mailto:bewerbung@ane.de

