
Die BUNDjugend NRW e.V. ist die Jugendorganisation im Bund für Umwelt und
Naturschutz  Deutschland,  Landesverband  NRW  e.V.  (BUND  NRW  e.V.).  Wir
ermöglichen Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen, sich für den Natur-,
Umwelt- und Klimaschutz sowie ein solidarisches Miteinander zu engagieren, sich
weiterzubilden und eigene Ideen zu verwirklichen.

Zur Unterstützung der Finanzbuchhaltung der BUNDjugend NRW e. V. suchen wir für unsere Landesge-
schäftsstelle in Soest/Westfalen zum 15.05.2024 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
als Minijob in Teilzeit (8 Wochenstunden)

zunächst befristet bis 31.12.2024

Aktuell arbeiten in der Landesgeschäftsstelle 6 Mitarbeitende und eine BFD-lerin. Das Team wird in 
nächster Zeit wachsen und weitere Stellen sollen neu besetzt werden. Es ist geplant, dass das Team 
aus bis zu 12 Mitarbeitenden und 3 Freiwilligen besteht. Wir befinden uns in einer Phase des 
Umbruchs, in der sich viele Gestaltungsmöglichkeiten bieten. Die Stelle ist frühstens zum 15.05.2024 
zu besetzen und zunächst befristet bis zum 31.12.2024

Deine Aufgabenbereiche sind:
• Buchung von Kontoauszügen
• Überprüfung vorhandener Daten und kontinuierliche Dateneingabe
• Vereinsbuchhaltung/Kostenstellenzuordnung (Belegprüfung und -bearbeitung)
• Belegablage
• Überwachung von Zahlungseingängen inkl. Mahnwesen
• Buchung von Ausgangsrechnungen
• Zahlungsverkehr
• Steuerung und Überwachung von Finanzmitteln
• Zuarbeit und Prüfung von Beleglisten, Zuarbeit für Verwendungsnachweise & 

Jahresabschlussarbeiten

Das wünschen wir uns von Dir:
• eine kaufmännische Ausbildung und gute Kenntnisse der Finanzbuchhaltung
• gute Kenntnisse gängiger Office-Anwendungen
• selbstständiges und zuverlässiges Arbeiten
• Flexibilität, Engagement und Teamfähigkeit
• Interesse an Jugendarbeit sowie Natur-, Umwelt- und Klimaschutz von Vorteil

Wir bieten Dir:
• eine sinnstiftende und vielseitige Tätigkeit in einer landesweit tätigen 

Nichtregierungsorganisation
• ein sehr engagiertes, multi-disziplinäres und offenes Team mit angenehmer Arbeitsatmosphäre
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• Arbeiten auf Augenhöhe mit viel Eigenverantwortung und Gestaltungsmöglichkeiten
• Zusammenarbeit mit und Anregung durch Freiwillige und Ehrenamtliche
• 12 Tage Urlaub bei 2 Arbeitstagen pro Woche
• ein modernes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten und nach Absprache der Möglichkeit zum 

Home-Office und Gleitzeit

Unser mehrheitlich weißes Team setzt sich seit einiger Zeit mit rassismuskritischen Inhalten 
auseinander und möchte sich gerne inhaltlich sowie personell diverser aufstellen. Wir freuen uns auf 
vielfältige Bewerber*innen unabhängig von Herkunft, Geschlechtsidentität, sexueller Orientierung, 
Religionszugehörigkeit, Behinderung oder Alter. Explizit zu einer Bewerbung einladen möchten wir 
Menschen mit Migrationsbiografie bzw. Menschen, die sich als Schwarz/Person of Color positionieren.

Bitte richte Deine aussagekräftige Bewerbung bis spätestens 31.03.2024 ausschließlich per E-Mail an: 
bewerbung@bundjugend-nrw.de. 

Bei Rückfragen zur Ausschreibung melde Dich gerne bei Daniela. 
Kontaktdaten: 02921/32748-50
daniela.moeller@bundjugend-nrw.de
telefonische Erreichbarkeit: Mo-Mi, 9-15 Uhr

Wir freuen uns auf Dich!

Mehr zur BUNDjugend NRW findest du hier: www.bundjugend-nrw.de

BUNDjugend NRW e. V. – Kinder- und Jugendorganisation im Bund für Umwelt und Naturschutz Deutschland Landesverband Nordrhein-Westfalen e.V.
Paradieser Weg 19 • 59494 Soest • Tel. 0 29 21/32748-0 • Vereinsregister des Amtsgerichts Arnsberg: VR 2063

E-Mail: info@bundjugend-nrw.de • Internet: www.bundjugend-nrw.de
Geschäftskonto: DE61 4306 0967 1259 8978 00, GENODEM1GLS • Spendenkonto:  DE34 4306 0967 1259 8978 01, GENODEM1GLS

http://www.bundjugend-nrw.de/
mailto:daniela.moeller@bundjugend-nrw.de

	Verwaltungskraft (m/w/d)

