IC

FrelWrIIlgenaustausch weltweit

ICJA Freiwilligenaustausch weltweit e.V.

sucht fur seine Berliner Geschéftsstelle eine*n Kolleg*in fir die

Programmverwaltung im Projekt ,Freiwilligendienst fiir gefliichtete Menschen”
sowie fiir Seminarorganisation

ICJA  Freiwilligenaustausch  weltweit ist eine internationale Freiwilligendienstorganisation mit
Partnerorganisationen in Uber 40 Landern. Seit fast 70 Jahren leisten wir Friedensarbeit durch
Freiwilligendiensteinsatze und begleitende interkulturelle Bildungsprogramme.

Fir die Verwaltung unseres Projekts ,SAWA®, das gefllichteten Menschen einen Freiwilligendienst in
Deutschland ermdglicht, suchen wir eine*n teambegeisterte*n Kolleg*in. An der Schnittstelle zwischen
Programmreferent*innen und Mittelverwaltung unterstiitzen Sie die zentralen Prozesse zur erfolgreichen
Programmdurchfiihrung und koordinieren damit zentrale administrative Ablaufe des Projekts. Zu Ihren
konkreten Aufgaben gehdren vor allem:

= Unterstlitzung bei der Beantragung und Abrechnung von Fordermitteln sowie bei der Einhaltung

der Forderrichtlinien

»  Vorbereitung von Vertragen fiir Teilnehmende sowie zur Anerkennung von Einsatzstellen

= Vorarbeit zur Kostenerstattung von z. B. Taschengeldern und Fahrtkosten

» Unterstltzung bei der Pflege der Datenbank sowie Datenerfassung

Ein weiterer Aufgabenbereich dieser Stelle ist die Buchung unserer vielfdltigen bundesweiten
Veranstaltungen. Zu Ihren konkreten Aufgaben im Téatigkeitsfeld Seminarorganisation gehoren:
e das Buchen von ca. 50 Veranstaltungen im Jahr sowie das Controlling von Stornozeiten in
Absprache mit den anderen Geschéftsbereichen des ICJA
e Die Erstellung der entsprechenden Vergabevermerke

Als offene, freundliche und flexible Persdnlichkeit verfiigen Sie liber nachgewiesene Verwaltungserfahrung.
Die selbstdndige Organisation eines Arbeitsbereiches bereitet Ihnen persénlich Freude. Uberdies ist der
sichere Umgang mit den gangigen (Microsoft-) Computerprogrammen und Datenbanken fir Sie
selbstverstandlich. Mit der Beantragung und Administration von Fordermitteln sind Sie vertraut.
Wiinschenswert ware darlber hinaus eine gute Kenntnis des Forderprogramms ,Bundesfreiwilligendienst”.
Erfahrung mit dem Buchen von Veranstaltungen oder im Veranstaltungsmanagement runden Ihr Profil ab.

Die Stelle ist ab sofort zu besetzen. Sie hat einen Umfang von 30 Wochenstunden und ist zunachst auf ein
Jahr befristet. Eine Verlangerung ist wahrscheinlich. Die Vergutung erfolgt nach Haustarif.

Diversitdt im Team ist uns wichtig! Wir méchten ganz besonders People of Color, Schwarze Deutsche
und Menschen mit Migrationsgeschichte ansprechen und zur Bewerbung ermutigen. Sie werden bei

gleicher Eignung bevorzugt eingestelit.

Ihre ausfiihrliche und vollstandige Bewerbung senden Sie bitte unter Angabe des von Ihnen erwiinschten
Stundenumfangs bis zum 23. Mai 2019 per E-Mail unter dem Stichwort ,Verwaltung SAWA" an:
stelle@icja.de. (Bitte senden Sie die Unterlagen mit max. 2 Anhangen und max. 10 MB).

Informationen iiber uns finden Sie unter www.icja.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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