SERVICESTELLE

\Jugwo\bw{@iligung

Stellenausschreibung

Die Servicestelle Jugendbeteiligung e. V. sucht zum 01. Marz 2025 zunichst befristet bis Januar 2026 mit per-
spektivischer Verlangerung eine

im Bereich

Wir bieten flexible Anstellungsmoglichkeiten:
Mindestens 12h Wochenstunden oder bis zu 20h vergiitet in Anlehnung an den TV Stud 111

Als eine vom Engagement junger Menschen getragene Organisation machen wir, die Servicestelle
Jugendbeteiligung e.V., uns stark fiir eine jugendgerechte Gesellschaft, in der sich junge Menschen aktiv und
selbstbestimmt am gesellschaftlichen und politischen Leben beteiligen kénnen und ihre Perspektiven Gehor
finden. Wir machen Demokratie erlebbar, indem wir jungen Menschen in offenen Engagement- und
Erfahrungsraumen erméglichen, Verantwortung zu tibernehmen und somit Selbstwirksamkeit zu erfahren. Wir
fordern durch vielseitige Angebote die Emanzipation und Selbsterméchtigung junger Menschen, und tragen so
zu einer lebhaften und zukunftsfahigen Demokratie bei. Als bundesweit titige Organisation stehen wir jungen
Menschen in ihrer ehrenamtlichen Arbeit mit Rat und Tat zur Seite und begleiten Organisationen und Kommunen
in der Umsetzung von jugendgerechten Beteiligungsstrukturen. Fir die Umsetzung unserer Projekte und
Vereinsaktivitdten suchen wir nun Unterstiitzung in der Vereinsverwaltung als studentische Mitarbeit.

Dein Profil:

Du hast bereits Erfahrung im Bereich der Buchhaltung und eine Vorliebe fiir Struktur und effiziente Prozesse. Die
Organisation im Hintergrund bereitet Dir Spa8 und Du arbeitest ordentlich, aufmerksam, selbststandig und ver-
antwortungsbewusst. Du kannst dich schnell auf verschiedene Teamkonstellationen und Anforderungen einstel-
len und Dich in vorgegebene Strukturen genauso gut eindenken, wie Strukturen selbst sinnvoll aufzubauen. In
Stresssituationen bleibst Du gelassen, behiltst den Uberblick und wei3t, wie Du Dinge strukturiert und effizient
angehst. Die Zusammenarbeit mit einem jungen, engagierten Team bereitet Dir Freude und du hast Lust mit dei-
ner Arbeit und deinem Fachwissen den administrativen Rahmen fiir eine erfolgreiche Projektarbeit im Themen-
feld Jugendbeteiligung zu stellen.

Deine Aufgaben:
e Vertrags- und Vergabemanagement
e Bearbeitungen von Zuwendungen inklusive Erstellung von Abrechnungen und Verwendungsnachwei-
sen
e Unterstiitzung der Buchhaltung und des Zahlungsverkehres
e Biromanagement und Verwaltungstatigkeiten
e Pflege von Datenbanken
e Recherchetitigkeiten

Du bringst mit:
e Ein einschlagiges laufendes Studium der Betriebs-, Verwaltungs- oder Sozial-/ Organisationswissen-
schaften
e Hohe Affinitat fir strukturiertes, aufmerksames und ordentliches Arbeiten
e Sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement
e Vorkenntnisse im Zuwendungs- und Gemeinnitzigkeitsrecht oder Lust, Dir diese anzueignen



e Sicheren Umgang mit modernen Kommunikationsmedien und den gangigen MS Office Anwendungen
sowie Kommunikationsstérke in Wort und Schrift in Deutsch

Wiinschenswert (aber kein Muss) wiren auRerdem:
e Praktische Erfahrung im Bereich der Verwaltung
e Vorerfahrungen in der Arbeit von steuerbegiinstigten/gemeinnitzigen Organisationen

Wir bieten Dir:

e Flexibilitat in der Arbeitszeitgestaltung

e Einblick in die Arbeit eines jungen, lernenden und dynamischen Vereins

e Vielfiltige Kontakte im Bereich des biirgerschaftlichen und jungen Engagements und Einblicke in die
gemeinntzige Projektarbeit in den Themenfeldern Jugendpartizipation und Engagement

e  Weiterbildungsmoglichkeiten

e Zusammenarbeit mit einem motivierten und jungen Team aus Projektmitarbeitenden und ehrenamtli-
chem Vorstand

e Zuschuss zum OPNV-Ticket und sowie Sachmittelbeziige in Héhe von 40 € monatlich

Interessiert?

Wir freuen uns auf Deine aussagekriftige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, ggf. weitere Anhdnge,
insgesamt max. sechs Seiten) mit Angaben zur gewiinschten Stundenhéhen und Anstellungsmodalitaten bis zum
31. Januar 2025 in einer PDF {iber das Bewerbungsformular unter http:/www.servicestelle-
jugendbeteiligung.de/jobs/.

Bei Rickfragen steht Dir Lena unter lena@jugendbeteiligung.info zur Verfligung. Von telefonischen Anfragen
bitten wir abzusehen.

Bitte verzichte bei Deiner Bewerbung auf ein Lichtbild.

Die Servicestelle Jugendbeteiligung wertschdtzt Vielfalt und begriist daher alle Bewerbungen - unabhdngig von
Geschlecht, Nationalitdt, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung
und Ildentitdit.



