
 

 

 

 

 

Gemeinsam für die Zukunft aller Kinder! 

Als Kinderschutzbund LV Berlin e.V. engagieren wir uns seit über 60 Jahren für den Schutz und 
die Rechte von Berliner Kindern und bieten als sozialer Dienstleister ein vielfältiges Bildungs-, 
Betreuungs- und Beratungsangebot. Als parteipolitisch und konfessionell ungebundener 
Fachverband leiten wir unsere Zielsetzungen und Handlungsgrundsätze unter anderem aus der 
UN-Kinderrechtskonvention ab und sind eingebunden in ein nationales und internationales 
Netzwerk von Kinderschutzorganisationen.  
 
Als „Lobby für Kinder“ folgen wir dem Prinzip „Hilfe zur Selbsthilfe“ und nehmen auf Senats- 
und Bezirksebene politischen Einfluss mit dem Ziel der nachhaltigen Etablierung von besseren 
Lebensbedingungen in einer kinderfreundlichen Stadt Berlin.  
 
Wir sind vor allem im Wedding aktiv! Und zwar mit Angeboten im Bereich der Kinderbetreuung, 
der Schul- und Jugendsozialarbeit, der Lern- und Sprachförderung sowie der Beratung von 
Kindern, Eltern und Multiplikator*innen.  
 
Für die Arbeit an der Erika-Mann-Grundschule suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine 
 

Fachkraft für Verwaltung zur Unterstützung der Leitung  
(m/w/d) – auf Minijob-Basis 

Wenn Du gern organisierst und Dich für Assistenzaufgaben interessierst kannst Du deine Ideen 
und Stärken bei folgenden Arbeitsaufgaben einbringen: 

- Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten (z. B. Aktenführung, Ablage und 
Datenerfassung), 

- Enger Kontakt zu den Eltern sowie Beratung und Unterstützung hinsichtlich 
Antragstellung und Vertragsabschluss 

- Kommunikation mit Jugendämtern & Kitagutscheinstellen, 
- Assistenzaufgaben für die Hortleitungen. 

 
Um dieser Verantwortung gerecht zu werden, solltest Du Folgendes mitbringen: 

- erfolgreicher Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung oder 
eine vergleichbare Qualifikation 

- erweitertes Führungszeugnis 
- fundierte Kenntnisse in der Nutzung von MS Office (Word, Excel, Outlook), 
- selbstständiges und sorgfältiges Arbeiten,  
- Teamfähigkeit und Belastbarkeit, 

die Fähigkeit, auch in turbulenten Zeiten zuverlässig und engagiert den Überblick zu 
behalten. 



Darüber hinaus solltest Du Freude und Lust an Teamarbeit auf Augenhöhe mitbringen. Wenn 
Du dann auch noch stressresistent bist und Dir die Arbeit auch in stürmischen Zeiten ein Lächeln 
ins Gesicht zaubert, bist Du bei uns genau richtig! 

Wir bieten dir einen befristeten Arbeitsvertrag, sowie einen wirklich spannenden und 
abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit der Möglichkeit auf interne Fortbildungen und einer  
betrieblichen Krankenkasse. 

Ein freundliches Betriebsklima gibt es umsonst oben drauf! 

Und das macht unsere Arbeit als Kinderschutzbund aus: 

Vielfalt und Offenheit kennzeichnen unsere Teamkultur; die wertschätzende Zusammenarbeit 
ist die Grundlage unserer pädagogischen Arbeit. Das Kind in seiner Individualität steht dabei im 
Mittelpunkt. Eine vertrauensvolle und stabile Bindung ist für uns die Voraussetzung für eine 
erfolgreiche Pädagogik. Bildung ist für uns mehr als reine Wissensvermittlung und Betreuung 
mehr als reine Aufsicht. Wir bieten Kindern eine Umgebung, in der sie ihrem Wunsch nach 
Entdecken und Erforschen der Welt auf ihre eigene Art und Weise nachgehen können. Wir 
begegnen ihnen und ihren Eltern sowie Angehörigen mit Empathie, Respekt und Verbindlichkeit. 
Den Kindern bieten wir Sicherheit und Schutz, beteiligen sie an für sie relevanten 
Entscheidungen und halten uns offen für neue Ideen, Konzepte und Anregungen. 

Richte Deine Bewerbung schriftlich oder per Mail an: 

Deutscher Kinderschutzbund LV Berlin e.V. 
Malplaquetstr. 38, 13347 Berlin 
personal@kinderschutzbund-berlin.de 
 
Wenn Du im Vorfeld noch Fragen an uns hast, dann wende Dich gerne an Cristina Tabler unter 
der angegebenen Mail oder ruf an unter 030 45 08 12 614. 
 
Datenschutzhinweis: Mit der Übersendung Deiner Bewerbung erklärst Du Dich einverstanden, 
dass wir Deine Daten entsprechend der geltenden Normen für den Zweck des Bewerbungs-
verfahrens speichern und verarbeiten dürfen. 

Weitere Infos zu uns und unserer Arbeit findest Du hier:  

https://kinderschutzbund-berlin.de/stellenangebote/ 
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