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AK Asyl e.V. – Friedenstraße 4-8 - 33602 Bielefeld      
 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

VERWALTUNGSSTELLE (20h/Woche) im AK Asyl e.V. 
 
 
 
 
 
 
 

Für unsere Verwaltung unseres Vereins suchen wir zum 01.04.2017 ein neues 
Teammitglied. Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 20 Stunden. Die Bezahlung erfolgt nach 
TVÖD. 

Der AK Asyl e.V. ist eine unabhängige Beratungsstelle für Geflüchtete. Wir beraten in der 
Region Bielefeld parteiisch im Sinne der Geflüchteten und haben die 
Beratungsschwerpunkte: (i) Sozial- und Rechtsberatung für Geflüchtete mit dem 
Schwerpunkt auf aufenthaltsrechtlichen Fragen, (ii) Asylverfahrensberatung, (iii) 
Psychosoziale Beratung von Geflüchteten (PSZ), (iv) Beratung für unbegleitete 
minderjährige Geflüchtete, (v) Uniberatung und (vi) die Unterstützung bei der Suche nach 
medizinischer Versorgung im Rahmen der medizinische Flüchtlingshilfe. 

 

Zu den Aufgaben für die Verwaltung unseres Vereins gehören u.a. die folgenden: 
- Vereinsangelegenheiten, Spendenverwaltung 
- Zuarbeit für die externe (Lohn-)Buchhaltung, Zuarbeit für den Jahresabschluss 
- Kassenverwaltung, Erstatten von Rechnungen 
- Bestellen von Büromaterial 
- Mitarbeit bei der Finanzplanung (Überblick über aktuelle Finanzlage, Zeitpläne für 

Finanzierung des Vereins, Zuarbeiten für Fundraisinganträge) 

 

Zu den notwendigen Voraussetzungen zählen: 
- Kenntnisse über Vereinsverwaltung und Buchhaltung 
- Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen 
- Bereitschaft, an Fortbildungen teilzunehmen 
- Identifikation mit den Zielen des Vereins 
- Bereitschaft, kollektiv im Team zu arbeiten 
- Kommunikationsfähigkeit 
- Selbstständigkeit, eigenständiges Arbeiten 

 

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte bis zum 23.02.2017 als PDF per Mail an die folgende 
Adresse: bewerbung@ak-asyl.info 

Friedenstraße 4-8 
33602 Bielefeld 
 
Tel   0521 546 515 32 
Fax  0521 546 515 99 
 
GLS Bank 
IBAN: DE96430609674037753100 
BIC: GENODEM1GLS 

 
 
 
Datum   07.02.2017 


