
 

 

Stellenausschreibung: 
Teamassistent:in 
 
PROVIEH, Deutschlands erfahrenste Tierschutzorganisation für „Nutztiere", sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt ein neues Teammitglied, in der Funktion der Teamassistenz (m w, 
d), in Präsenz, für die Bundesgeschäftsstelle in Kiel für 20 Std./W., Arbeitszeit: dienstags und 
mittwochs, 9:30-17:00 Uhr und freitags 10:00-14:00 Uhr. 

 
Deine Aufgabengebiete 

 
Du bist ein Organisationstalent und magst den Umgang mit Menschen? Du identifizierst Dich 
mit unseren Zielen? 
 
Wir sind ein familiäres Team mit flachen Hierarchien, netten Kolleg:innen sowie schnellen 
Entscheidungswegen und suchen ein neues Teammitglied, welches als Teamassistent:in 
folgende vielfältige Aufgaben übernimmt.  

 
• Du bist unsere freundliche Stimme nach außen, übernimmst sowohl das allgemeine 

Infotelefon als auch die Empfangstätigkeit.  
• Du unterstützt bei Verwaltungstätigkeiten, z.B. in der Buchhaltung (Datev) und der 

Personaladministration 
• Du unterstützt das Team bei Reisebuchungen und der Veranstaltungsorganisation 
• Du übernimmst das Büromanagement, bist verantwortlich für das Bestellwesen von 

Bürobedarf für unsere Büros in Kiel und Berlin und sorgst dafür, dass alles reibungslos 
läuft 

• Du bist verantwortlich für die Postbearbeitung und übernimmst gelegentlich 
Botengänge  

 
 
 

Dein Profil 
 

• Du bist ein Organisationstalent, kannst Dich gut strukturieren und eigenständig arbeiten 
• Du hast ein freundliches Wesen und bist ein Teamplayer  
• Du besitzt eine Hands-On-Mentalität 
• Du hast sichere Kenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen, insbesondere mit 

Word und Excel bist Du vertraut 
• Wenn Du bereits Erfahrung in der Anwendung von Datev hast, wäre das ideal 
• Du identifizierst Dich mit unseren Zielen, ein artgemäßes Leben für “Nutztiere” zu 

schaffen und hast Interesse, Dich in die Themen einzuarbeiten, um fundierte Auskünfte 
geben zu können 

• Du hast Lust in einem kleinen Team Verantwortung zu übernehmen 
 
 
 

Wir bieten Dir  
 



• Eine abwechslungsreiche Stelle mit eigenem Gestaltungsspielraum, um Dich mit Deinen
Ideen persönlich einzubringen und den Bereich weiterzuentwickeln 

• Ein angenehmes und motivierendes Arbeitsumfeld, das geprägt ist durch sehr kollegiale
Zusammenarbeit und gegenseitige Unterstützung 

• Eine sinnstiftende Aufgabe, bei der Du dazu beiträgst, das Leben von “Nutztieren”
nachhaltig zu verbessern 

• Weiterbildungsbudget
• 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche)
• Zuschuss zum Jobticket (Deutschlandticket)

Du erkennst Dich in dem Stellenprofi wieder und hast Lust, Teil unseres Teams zu werden? 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung, bis spätestens 15.03.2024, per E-Mail an: 
bewerbung@provieh.de. 

Solltest Du vorab Fragen haben, melde Dich gerne bei unserer Kollegin Cornelia Christiansen: 
Christiansen@provieh.de, Telefon: 0431-24 828 15. 

Artgerecht statt ungerecht 

PROVIEH ist Deutschlands erfahrenste Organisation für Nutztierschutz und setzt sich für eine 
artgemäße und wertschätzende Tierhaltung in der Landwirtschaft ein. Unsere Vision: Kühe, die 
auf der Weide grasen, Schweine, die im Erdreich wühlen und Hühner, die nach Würmern 
picken!  

Mit gezielten Kampagnen macht PROVIEH auf Missstände in der Nutztierhaltung aufmerksam 
und setzt sich für maßgebliche Veränderungen auf gesellschaftlicher, wirtschaftlicher und 
politischer Ebene ein. Im respektvollen Dialog mit Tierhalter:innen, dem Handel und der Politik 
identifiziert PROVIEH den jeweils nächsten machbaren Schritt zur Verbesserung der 
Lebensbedingungen von Nutztieren und begleitet dessen Umsetzung beratend. Wir sind die 
Schnittstelle zwischen Verbraucher:innen, Lebensmitteleinzelhandel, Politik und Landwirtschaft. 

PROVIEH — Die Organisation für Nutztierschutz 
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