
 

Stellenausschreibung 
Die Wohlfahrtsstelle Malikitische Gemeinde Deutschland e.V. unterstützt im Rahmen seiner 

Projekte verschiedene Aspekte der kultur- und religionsorientierten Wohlfahrtspflege. Eines 

dieser Projekte ist die Förderung des aktiven Alterns von Menschen mit Migrationshintergrund 

der 1. und 2. Generation durch die Schaffung unterschiedlicher praktischer, 

zielgruppenorientierter und ressourcenspezifischer (Sport)Angebote. 

Die Wohlfahrtsstelle Malikitische Gemeinde Deutschland e.V. sucht zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine/-n 

Projektverwaltung  

Teilzeit (10 h) mit flexiblen Arbeitszeiten, vorerst befristet, angelehnt an TVöD Bund E 9/2 

Aufgaben: 

- Unterstützung der Projektleitung in der Organisation und Durchführung der von 
projektbezogener Veranstaltungen 

- Kommunikation und Betreuung von Projektteilnehmenden 
- Dokumentation von Veranstaltungen 
- Datenpflege 
- Pflege von projektbezogener Homepage und Social-Media 
- Abwicklung des Telefondienst und Terminverwaltung  
- Erstellung von Kostenkalkulationen und Finanzplänen 
- Logistische Vor- und Nachbereitung der Sportangebote 
- Mitarbeit in der Projektentwicklung und Jahresplanung 
- Bereitschaft regelmäßig extern unterwegs zu sein und setzt eine hohe Mobilität voraus. 

Anforderungen: 

- Abgeschlossene Ausbildung für Büromanagement oder vergleichbare Ausbildung oder 
kompetente, nachweisbare Erfahrungen in diesem Bereich oder Studium 

- Erfahrung im Bereich Buchführung 
- Sehr  gute EDV- und Computer-Kenntnisse 
- Erfahrung mit Social-Media 
- Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten, Kreativität, Belastbarkeit 
- Identifikation mit den Projektzielen und Projektmaßnahmen 
- Gewünscht sind Erfahrungen und Wissen im Bereich moderate sportliche 

Bewegungsaktivitäten 

Wenn Du Dich interessierst, schicke uns Deine aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf, 

Bewerbungsschreiben, Abschlüsse) unter der Kennziffer Bewerbung_glaa an: 

info@wohlfahrt-mg.de 

                                        Bewerbungsunterlagen nur im PDF-Format 
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