Stellenausschreibung

Sachbearbeiter*in (m/w/d) - Referat
Nationale Freiwilligendienste (FSJ/BFD)

Standort: Bonn Start: 15.01.2026 - 40 h/Woche

Die ijgd sind ein bundesweit tatiger, féderal strukturierter freier Trager der Jugendhilfe in
den Bereichen Freiwilligendienste sowie auB3erschulische und internationale Jugendbildung.
Das FSJ-/BFD-Referat Bonn begleitet jahrlich rund 850 junge Menschen, die ihren
Freiwilligendienst in Einsatzstellen in NRW absolvieren - von Werbung und Vorbereitung
Uber Vermittlung und Betreuung bis zu Einsatzstellenmanagement und Seminaren.

Die Stelle ist fur ein Jahr befristet, mit der Aussicht auf Verléngerung.

Wir bieten:

e eine interessante und abwechslungsreiche Arbeit an der Schnittstelle von
Einsatzstellen, Freiwilligen und Verwaltung

e Mitarbeit in einem engagierten Team in einem lebendigen, bundesweit tatigen
Verein

e Urlaubsanspruch gemaB TVOD sowie 6 zusatzliche Ausgleichstage

e tarifliche Sonderzahlungen

e die Méglichkeit der mobilen Arbeit

e groBe Spielrdume zur eigenverantwortlichen Gestaltung des Arbeitsbereiches
e die Mdglichkeit zum Erwerb eines bezuschussten Deutschlandtickets

e eine Vergitung in Anlehnung an EG 6 TVOD Bund

Aufgabenschwerpunkte:
e vorbereitende Personalsachbearbeitung
e Vertrags- und Rechnungswesen
e Biroorganisation
e telefonische Betreuung von Freiwilligen und Einsatzstellen
e Datenpflege
e Listen und Statistiken

Wir erwarten:
e Abgeschlossene Ausbildung in einem fir die Tatigkeit einschlagigen Beruf (IHK)
e Freude an der Arbeit mit jungen Menschen
o Kontaktfreude, Organisationsgeschick, Kommunikations- und Teamféhigkeit
e Fundierte MS-Office-Kenntnisse
e Identifikation mit den ijgd Arbeitsgrundsatzen

Wir begriuBBen ausdricklich alle Bewerbungen - unabhéngig von Geschlecht, ethnischer,
kultureller und sozialer Herkunft, Religion, Behinderung, Alter, sexueller Orientierung oder
geschlechtlicher Identit&t. Unsere Arbeit basiert auf acht Arbeitsgrundséatzen, diese finden
sich hier.

Bitte senden Sie ihre Bewerbung mit den Gblichen Unterlagen an Ute Siebler:
bewerbung.av@ijgd.de. Rickfragen beantworten wir gerne unter 0228-228 00 59.
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