
Der Stadtjugendring fördert aktiv die berufliche Gleichstellung von Frauen*Männern. Bewerbungen von Frauen 
sind daher ausdrücklich erwünscht. Des Weiteren möchte der Stadtjugendring Interessent*innen mit 
Migrationshintergrund besonders zur Bewerbung ermutigen. Der Stadtjugendring sieht sich der Gleichstellung 
von schwerbehinderten und nicht schwerbehinderten Beschäftigten in besonderer Weise verpflichtet und 
begrüßt deshalb Bewerbungen schwerbehinderter Menschen. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden nach 
Maßgabe des SGB IX bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt. 

Wir suchen 
(idealerweise) zum 01. November 2021 

eine*n neue*n Kolleg*in für die Arbeitsbereiche  
„Assistenz der GF/Leitung“ und „Begleitung 

unserer Mitgliedsorganisationen“ 
 

Der Stadtjugendring Wiesbaden e.V. (SJR) ist der Zusammenschluss von aktuell 25 

selbstverwalteten, selbstorganisierten und ehrenamtlichen Jugendorganisationen aus  

Wiesbaden. Für unsere Mitgliedsorganisationen arbeiten wir in den drei Arbeitsbereichen: 

Service, Netzwerk und Jugendpolitik. 

 

Kurzbeschreibung der Tätigkeitsfelder: 

 Assistenz der Leitung u.a.: 

o Personalverwaltung 

o Vereins-, Vertrags- und Versicherungsverwaltung 

o Rechercheaufgaben / Zuarbeit / Büroinfrastruktur 

 Vertretung der Buchhaltung in den Bereichen u.a.: 

o Rechnungsprüfung, Kontierung und Ablage 

o Buchungen in Lexware (Buchhaltungsprogramm) 

 Organisatorische Begleitung der Jugendorganisationen u.a.: 

o Materialverleih, Verleih der Transporter, Lagerverwaltung 

o Organisation und Durchführung der Jugendsammelwoche  

o Bearbeitung von Anträgen Maßnahmenförderung und Individualbeihilfe 

 

Wir erwarten: 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

 Sensibilität im Umgang und der Beratung mit finanziell benachteiligten Familien 

 Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen 

 Sicheres Auftreten, Organisationstalent und Kreativität  

 Dienstleistungsbereitschaft 

 Fähigkeit zum eigenständigen Arbeiten und sehr gute Selbstorganisation 

 Erfahrungen in der Jugendverbandsarbeit und PKW-FS wünschenswert 

 

Wir bieten unter anderem: 

 Abwechslungsreiche Tätigkeit – Kontakt zu engagierten Jugendleitungen 

 Arbeiten in einem ambitionierten Team 

 Unbefristete Teilzeitstelle (30 Stunden/Woche) 

Hinweis: Es wird angestrebt die Stelle auf Vollzeit zu erweitern 

 Vergütung angelehnt an TVöD E7 (Stufe je nach Berufserfahrung) 

 

 

Bewerbungsfrist ist der 17. Oktober 2021 
 
 
Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung ausschließlich per Mail an: 
info@sjr-wiesbaden.de Fragen? Unser Teamleiter Michael Weinand steht Ihnen unter 0611 - 71 08 
88 4-3 oder an michael.weinand@sjr-wiesbaden.de zur Verfügung. Eine detaillierte 
Stellenbeschreibung kann gerne über info@sjr-wiesbaden.de angefordert werden. 

http://www.sjr-wiesbaden.de/de/stadtjugendring/mitglieder
http://www.sjr-wiesbaden.de/de/service
http://www.sjr-wiesbaden.de/de/netzwerk
http://www.sjr-wiesbaden.de/de/interessenvertretung

