
Wir suchen zum 01.06.2024 
EINE  BÜRO-/ VERWALTUNGSKRAFT

DIE BDKJ STADTSTELLE IN DUISBURG...
ist zentraler Anlaufpunkt für Jugendarbeit in
Duisburg
bietet Hilfestellungen für junge Menschen an
stellt jungen Menschen Materialien für
erfolgreiche Kinder- und Jugendarbeit zur
Verfügung 
bietet Schulungen an
kommuniziert mit Interessenten
initiiert Projekte und Veransatltungen

DER AUFGABENBEREICH:
Organisation und Verwaltung der BDKJ Stadtstelle
Telefon- und Besucherdienst sowie allgemeiner
Schriftverkehr
Organisation der Ausleihe
Daten- und Adressverwaltung
Führung der Barkasse
Unterstützung der Geschäftsführung und des
Vorstandes, des BDKJ Trägerwerk Duisburg e.V.
Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen

UNSERE WÜNSCHE /ANFORDERUNGEN:
Gute EDV-Kenntnisse, im besonderen MS-Office
(Word, Excel, Powerpoint, Outlook)
Organisationskompetenz 
Team- und Kommunikationsfähigkeit 
Zuverlässigkeit und Verbindlichkeit 
Selbstständiges und verantwortungsbewusstes
Arbeiten
Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten
Erfahrungen in der Jugend- bzw.
Jugendverbandsarbeit von Vorteil

Wir bieten ein spannendes Aufgabenfeld und freuen uns
auf eine Bewerbung mit Motivationsschreiben,
Lebenslauf und Qualifikationen.

VERGÜTUNG UND STUNDENUMFANG:
19,5 Std / Woche   auf Basis von TVöD SuE 

Kontakt: Bitte wende dich bei Fragen oder mit deiner Bewerbung an Henning Gerlach (Geschäftsführung),                 
Personal@bdkj-duisburg.de    -   Telefon: 0203 . 44 010 45 
BDKJ Trägerwerk Duisburg e.V. | Goldstr. 18 | 47051 Duisburg | www.bdkj-duisburg.de

BDKJ TRÄGERWERK DUISBURG E.V.
betreibt Geschäftsstelle, Jugendzentrum und
Sozialtreff als zentrale Anlaufpunkte in der
Duisburger Innenstadt. 
Der BDKJ Duisburg betreibt ein Spielmobil, sowie
Spieltreffs in Duisburger Wohnquartieren. 
Durch verschiedenste dezentrale Angeboten im
gesamten Duisburger Stadtgebiet erreichen wir
über 5.000 Kinder und Jugendliche.
 
Soziales Denken, Gruppenleben, Projekte,
demokratisches Verständnis, Mitbestimmung,
gemeinsames Miteinander und Ferienfreizeiten
zeichnen unsere Jugendarbeit in Duisburg aus.

Die Rechte von Kindern und Jugendlichen 
liegen uns sehr am Herzen und aus diesem 
Grund fördern und fordern wir die Teilhabe 
aller junger Menschen in Duisburg.


