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WAS WIR BIETEN

Projektzyk lus Management 
Zielgruppenanalyse,  Stakeholder-Mapping,  Gender- und Divers i ty-Perspekt iven einbeziehen,
Zieldef in i t ion (z .  B.  nach SMART oder im Logframe),  Unterstützung bei  Strategieentwick lung
Dokumenten Ablage verwalten und fur  das nächste Jahr vorbereiten (Sichergehen,  dass Dokumente in den r icht igen Ordnern abgelegt
s ind,  n icht doppelt  etc. )  
Verwaltung von Mietverträgen,  Dienst le istungs- & Projektverträgen
Organisat ion von internen Abläufen & Besprechungen
Tei lnahme an Vernetzungsformaten,  Weiterbi ldungen
Kalkulat ionen fur  die gesamte Organisat ion und einzelne Projekte
Erstel lung von Jahresbudgets fur  die Organisat ion und projektbezogenen Budgets
Entwick lung einer Fundrais ing-Strategie (kurz- ,  mitte l-  und langfr ist ig)
Analyse mögl icher F inanzierungsquel len und Aufbau eines Förderkalenders mit  Deadl ines
Förderprogramme ident i f iz ieren & analys ieren
Förderbedingungen prüfen (Kr i ter ien,  Fr isten,  Kof inanzierung,  Formate)
Entwick lung von Projekt ideen,  die zu Förderprogrammen passen
Erstel lung von Anträgen & Projektbudgets
ink l .  Z ie len,  Maßnahmen,  Zeitplan,  Wirkung & Evaluat ion
Tei lnahme an Fördertreffen,  Netzwerktagen oder Projektbörsen
Zwischenber ichte & Endber ichte verfassen ( Inhalt  +  F inanzen) ,  F inanzber ichte & Verwendungsnachweise zusammenstel len (oft  in  Excel)
Indikatoren zur  Messung von Erfolg fest legen,  Zeitplan (Gantt-Diagramm, Mei lensteine) ,
Projektteam führen und Aufgaben delegieren,
Zusammenarbeit  mit  Partnerorganisat ionen steuern,
Personalmanagment:  (Stel lenausschreibungen und Anforderungsprof i le verfassen,  Interv iews mit  Bewerbern fuhren und die
entsprechende Expert ise einholen,  Onboarding neuer Mitarbeiter*innen)

Die Co-Geschäftsführung übernimmt administrative,  f inanzielle und organisatorische Aufgaben in einer NGO mit Fokus auf Empowerment und Diversität.
Wir suchen eine strukturierte,  erfahrene Person mit Kenntnissen in Fördermittelverwaltung, Personalmanagement und Projektumsetzung, die strategisch

mitdenkt und Verantwortung übernimmt. Identif ikation mit den Werten der Organisation ist Voraussetzung.

Erfahrung im Off ice-Management,  Community-Space-Betr ieb oder in
der Gastronomie/Eventbranche
Verkaufstalent ,  e in s icheres Auftreten und Freude an Kundenkontakt
Organisat ionstalent und eigenständige Arbeitsweise
Sicherer  Umgang mit  digitalen Tools  (z .  B.  Google Workspace,  Canva,
einfache CRM-Systeme, Buchungstools)
Fähigkeit  zur  Koordinat ion k le iner Teams oder Mitarbeitenden
Interesse an Community-Projekten und ink lus ivem Unternehmertum
Sehr gute Deutschkenntnisse,  gute Engl ischkenntnisse

Kreat iv i tät  und Innovat ionsfähigkeit  bei  der
Entwick lung von Veranstaltungskonzepten
Flexible Arbeitszeiten 
Eine s innst i f tende Arbeit  in  einem kreat iven,  diversen
Umfeld
Gestaltungsspiel raum für  e igene Ideen und Konzepte
Zusammenarbeit  mit  engagierten Menschen und
Ini t iat iven
Flexible Arbeitszeiten,  hybr ides Arbeiten tei lweise
mögl ich
Homeoff ice

WE'RE HIRING!

*Die Bewerbung von Frauen, jungen Menschen, LGBTQ+, Menschen mit Migrationsgeschichte und BIPOC ist ausdrücklich erwünscht.  BIPOC Menschen werden bei gleicher
Qualif ikation bevorzugt.  

Bewerbungen ausschließlich über unser Onlinesystem
Bewerbungen bis:  8.  Mai 2026

TEILZEIT -  28 STD./WOCHEN
1.650,00 €/BRUTTO
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