
 

 

 

Verwaltungskraft/Bürokraft (m/w/d) 

(15 - 20 Stunden / Woche) 

 

Du bist ein Organisationstalent, bringst Büro- und kaufmännische Kenntnisse mit und hast 
Lust, neue Akzente zu setzen? Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine neue 
engagierte Person für unser tolles Team. Die Stelle ist unbefristet und soll zeitnah besetzt 
werden. 

Das Handwerkerinnenhaus Köln e.V., gegründet 1989 und anerkannter Träger der freien 
Jugendhilfe, ist ein Lern- und Bildungsort für Mädchen und Frauen. Unser Ziel ist es, 
Mädchen und Frauen in ihrem Selbstvertrauen und ihren Fähigkeiten zu stärken. Sie können 
bei uns frei von stereotypen Rollenmustern ihr Potenzial entfalten, neue Kompetenzen 
erwerben und ihre Berufs- und Lebensperspektiven erweitern – für ein selbstbestimmtes 
Leben in gesellschaftlicher Teilhabe. Unser Team lebt vor, dass Frauen alle Berufsfelder 
offenstehen. Neben unserem „Mädchenprojekt Zukunft“ bieten wir ein vielfältiges 
handwerklich-kreatives Kursprogramm für Frauen. 

 

Das sind deine Aufgaben: 

Du hast den Überblick in allen verwaltungstechnischen Fragen, arbeitest eigeninitiativ und 
trägst somit zu einem reibungslosen Ablauf unserer Organisation bei. Schwerpunkte deiner 
Aufgaben sind: 

 

• Allgemeines Büromanagement und Unterstützung des Teams im Tagesgeschäft 

• Einkauf 

• Personalverwaltung 

• Übernahme übergreifender Aufgaben wie z.B. Koordination von Terminen des 
Gesamtteams 

• Vereinsverwaltung 

• Ansprechperson für interne EDV Themen und externe Dienstleister*innen / 
Partner*innen (IT, Datenschutz, etc.) 

 

Ihr Profil: 

• Du verfügst über kaufmännische Grundkenntnisse und Erfahrung in der allgemeinen 
Verwaltungsarbeit sowie in der Personalverwaltung. 

• Du bringst Interesse an der inhaltlichen Arbeit eines Jugendhilfeträgers mit. 

• Du verfügst idealerweise über Erfahrung in gemeinnützigen Organisationen/Vereinen 

• Du packst gern mit an, bist kontaktfreudig und stark in der Kommunikation. 

• Du arbeitest gerne eigenverantwortlich, eigeninitiativ und bist bereit,  

 

 

 



 

 

Unser Angebot an dich: 

- ein Job mit Sinn und mit vielfältigen Aufgaben und Gestaltungsspielraum in einer 
dynamischen, sich beständig weiterentwickelnden feministischen Organisation. 

- eine partizipative Organisationskultur, in der eine wertschätzende Zusammenarbeit 
auf Augenhöhe wichtig ist.  

- ein engagiertes, verantwortungsvolles und kompetentes Team. 

• ein Aufgabenfeld mit Spielraum zur Weiterentwicklung 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• eine 4-Tage Woche (bei 20 Stunden), (Homeoffice begrenzt möglich) 

• einen Beitrag zur betrieblichen Altersvorsorge 

 

Du möchtest dich mit uns für unsere Vision von mehr Chancen- und Bildungsgerechtigkeit für 
Mädchen und Frauen einsetzen? Du hast Lust, Teil unseres engagierten Teams zu werden 
und dich für eine geschlechtergerechte Gesellschaft zu engagieren?  

Dann schicke uns dein Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse mit der Angabe 
deines möglichen Einstiegstermins und deiner Gehaltsvorstellung in einer 
zusammenhängenden pdf-Datei an. bewerbung@handwerkerinnenhaus.org. 

 

Fragen zur Stelle beantwortet dir Mira Sin, sin@handwerkerinnenhaus.org 

 

Als sicherer Ort für Kinder und Jugendliche verpflichten wir uns mit unserem 
Kinderschutzkonzept dem Wohl der jungen Menschen und unserem gesetzlichen 
Schutzauftrag als Träger der freien Kinder- und Jugendhilfe. 

 

 


