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Stellenausschreibung Verwaltungsmitarbeiter*in und 

Projektassistenz auf Minijobbasis 

 

Der Verein Schwarz Schafe e.V. ist ein gemeinnütziger BPoC-Verein mit Sitz in Hannover. 

Der Verein arbeitet zu den Themen Rassismuskritik (Schwerpunkt Anti-Schwarzer 

Rassismus und Antimuslimischer Rassismus), Intersektionalität und (niederschwelliges) 

Empowerment in der Jugend- und Erwachsenenbildung.  

Schwarze Schafe e.V. sucht zum 01.01.2024 eine Verwaltungsmitarbeite*in und 

Projektassistenz in geringfügiger Beschäftigung 

 

Voraussetzungen 

 

- Kaufmännische Ausbildung ODER Verwaltungserfahrung 
- Kenntnisse in der Bewirtung von öffentlichen Mitteln (BVA)/ Drittmitteln) von Vorteil  
- Erfahrung in allgemeinen Büroabläufen und Korrespondenz  
- sehr gute Fähigkeit zu strukturiertem und eigenverantwortlichem Arbeiten  
- gute EDV-Kenntnisse 
- Teamfähigkeit 
- Vorkenntnisse in der Bildungsarbeit sind von Vorteil 

 

Aufgaben 

 

- Allgemeine Sachbearbeitung 

- Vorbereitende Buchhaltung und Überweisungen 

- Unterstützung in der Büroorganisation, z.B. Adressverwaltung, Erstellung von 

Angeboten, Projektabrechnungen 

- Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen 

 

Die Projektstelle ist befristet bis zum 31.12.2024. Die Arbeitszeit beträgt 5-8 Stunden/Woche. 

Arbeitsort ist Hannover. Homeoffice ist möglich. Die Vergütung beträgt 20 €/ Std. 

Wir begrüßen insbesondere die Bewerbungen von Personen, die sich selbst als BPoC 

positionieren (Schwarz, of Color) und/oder Personen mit Migrationsbiografie. 

Vollständige Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis zum 12 Dezember an: info@schwarze-

schafe-online.de (die Gepräche finden in der Woche vom 18. – 22.12. in Hannover oder 

online statt). Rückfragen unter info@schwarze-schafe-online.de  
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