
 
STELLENANZEIGE 

 
Als bundesweiter Zusammenschluss der Offenen Kinder- und Jugendarbeit suchen wir eine*n 
engagierte*n Mitarbeiter*in als Teilzeitbeschäftigung für Verwaltungstätigkeiten in unserer 
Geschäftsstelle. Gesucht wird ab dem eine  
 

Verwaltungskraft (m,w,d) 
für 19,5 Stunden pro Woche 

 
ab dem 1. April 2025 als unbefristete Beschäftigung  
 
mit folgenden Aufgabenbereichen: 
 

• Zuarbeit der Geschäftsführung  

• Fachzeitschrift Offene Jugendarbeit: Versand, Abonnentenpflege, Rechnungsstellung 

• Betreuung der Fördermitglieder 

• Bestellungen, Einkäufe, Botengänge 

• hausinterne Abläufe organisieren 

• leichte buchhalterische Zuarbeit 

• Protokollentwürfe erstellen 
 
und diesem Anforderungsprofil: 
 

• Gute EDV-Kenntnisse; Erfahrungen und Kenntnisse im Umgang mit Office 365 

• Interesse am Arbeitsfeld Offene Kinder- und Jugendarbeit 

• Bereitschaft zur Verantwortungsübernahme und Bearbeitung von Verwaltungsaufgaben 

• Initiative, Kreativität und schnelle Auffassungsgabe 

• flexibel, teamfähig 
 
Wir bieten eine interessante, verantwortungsvolle Aufgabe im Rahmen eines Teams 
mit einer Vergütung, die sich an der Entgeltgruppe 6, TVöD orientiert. Die zeitliche Aufteilung der 
Stunden ist in Absprache mit der Geschäftsstelle flexibel zu gestalten. Der Dienstort ist Berlin. 
 
Wir freuen uns über Bewerbungen aus verschiedenstem beruflichem Background und sind offen für 
Student*innen. Eine berufliche Qualifikation ist keine Voraussetzung aber eine Affinität zu den 
genannten Aufgaben wünschenswert. Ein Anstellungsverhältnis als Werkstudent*in ist möglich.  
 
Wenn Sie an dieser Aufgabe interessiert sind, senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe Ihres frühestmöglichen Einstiegtermins online bis zum 17. Februar 2025 an 
info@bag-okja.de oder schicken sie uns ihre Bewerbung an die nachstehende Adresse: 

BAG Offene Kinder- und Jugendarbeit e. V. 
Brüsseler Straße 44 
13353 Berlin 

Für Rückfragen steht Ihnen Josephine Domakis als Ansprechpartnerin unter der 
Tel. Nr. 030-32599200 zur Verfügung. Nähere Informationen zur BAG OKJA finden sich unter 
www.offene-jugendarbeit.net 


