Der World Wide Fund For Nature (WWF) ist eine der gré3ten und erfahrensten
Naturschutzorganisationen der Welt und in fast 100 Landern aktiv. Mit mehr als sechs Millionen
Forderer:innen und einem globalen Netzwerk von 90 Buros fihren Mitarbeiter:innen aktuell 1.300
Projekte zur Bewahrung der biologischen Vielfalt durch — und das seit 60 Jahren. Genau dort, wo es
darauf ankommt.

Der WWF Deutschland ist ein selbstandiger Teil dieses globalen Netzwerks. Neben unserem
Kernthema Natur- und Artenschutz liegt unser Arbeitsschwerpunkt vermehrt darauf, Akteure aus
Wirtschaft, Finanzen, Politik und Gesellschaft auf inrem Weg zu mehr Nachhaltigkeit zu unterstitzen.

Das gelingt uns vor allem durch die Mitarbeiter:innen: Menschen, die sich auskennen. Menschen, die
mit anpacken, die sich fiir unsere Themen begeistern und dabei auch noch eine gute Portion Spaf3 und
Freude haben. Menschen, die bereit sind, sich mit uns zusammen flr eine nachhaltige Zukunft
einzusetzen und fir die ihr Job verbunden ist mit der Uberzeugung, gemeinsam eine lebenswerte
Zukunft erméglichen zu kdnnen.

Sie identifizieren sich mit den Zielen des WWF? Sie teilen unsere Uberzeugung und Leidenschaft? Zur
Verstarkung unseres Vorstandsbereichs Marketing, Kommunikation & Fundraising im Bereich
Philanthropie in Berlin, suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeit mit 40
Wochenstunden eine:n qualifizierte:n:

Sachbearbeiter (m/w/d)
Nachlassabwicklung

Das erwartet Sie:



« Eigenstandige Ubernahme von routinemaRigen administrativen Tatigkeiten samtlicher
Nachlassakten

« Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Angehérigen, Dienstleistern, Juristen,
Testamentsvollstreckern und 6ffentlichen Institutionen zur fachlichen korrekten Umsetzung der
Abwicklung mit fachlicher Unterstiitzung und Aufsicht

« Unterstitzung bei der Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen zur Nachlassannahme
» Mitwirkung bei Inventarisierung und fortlaufender Verwaltung von Nachlassbestandteilen
« Anlage und Ablage von Akten im System

« Dienstreisen und Erstbesichtigung von Nachlassen, insbesondere personliche Gesprache mit
Angehorigen und Dienstleistern vor Ort filhren sowie die Erfassung und Sichtung der
Nachlasswerte

» ein Werteverstandnis, das zu unseren WWF Werten passt: Entschlossenheit. Respekt.
Aufrichtigkeit. Verantwortung. Kooperation.

Fur diese spezifische Stelle bringen Sie aul3erdem mit:

« Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau flr Burokommunikation oder -management oder
vergleichbares

« Erste Berufserfahrung vorhanden

« Kenntnisse im Bereich Forderungsmanagement und Nachlassabwicklung sind wiinschenswert
« Ausgepragte Organisationsstarke, Teamfahigkeit sowie strukturierte Arbeitsweise

« Gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift sowie einen hohen Qualitatsanspruch

« Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

+ Reisebereitschaft

« eine sinnvolle Aufgabe fir unseren Planeten sowie die Méglichkeit, echte Verédnderungen
mitzugestalten

» grofRartige Kolleg:innen plus groRtméglichen Gestaltungsspielraum
« flache Hierarchien und kurze Wege, zum Beispiel zentral im Herzen von Berlin-Mitte

« flexible Arbeitszeitmodelle, Homeoffice und 30 Tage Urlaubsanspruch



« monatliche Zusatzleistungen und eine betriebliche Altersversorgung

« ganz vorne Mitspielen oder einfach Dabeisein z. B. in unserer Band, im Fuf3ball- oder Volleyball-
Team

Uberzeugt?

Dann freuen wir uns darauf Sie kennenzulernen. Bitte schicken Sie uns Ihre Bewerbung (mindestens
Lebenslauf und Motivationsschreiben) bis zum 01.07.2026 unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und
Ihrer Verfligbarkeit direkt online tiber unser Bewerbungsformular. Fir Fragen vorab steht Ihnen Tina
Dengler gerne zur Verfligung.

Jetzt bewerben

Ubrigens:

Als internationale Organisation unterstiitzen wir ein Arbeitsumfeld der Vielfalt, das auf Gerechtigkeit
und gegenseitigem Respekt beruht. Wir freuen uns daher tber jede Bewerbung — unabhangig von
ethnischer, sozialer und nationaler Herkunft, Geschlecht, Religion, Alter, Behinderung, sexueller
Orientierung, Familienstand und politischer Einstellung.
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https://wwf.onlyfy.jobs/application/apply/4u0vmmhnm1fzr1tzhjjxyox6zd46lzh
https://www.wwf.de/
https://www.kununu.com/de/wwf-deutschland
https://www.xing.com/pages/wwfdeutschland
https://www.instagram.com/wwf_deutschland/
https://www.tiktok.com/@wwf_deutschland?lang=en
https://www.youtube.com/WWFDeutschland
https://twitter.com/WWF_Deutschland
https://www.facebook.com/wwfde

