
"Die Arche" Kinderstiftung

Seit fast 30 Jahren engagiert sich das christliche Kinder- und Jugendwerk “Die Arche“ gegen

Kinderarmut und setzt sich für benachteiligte Kinder und Eltern ein. Jeden Tag nutzen bis zu

10.000 Kinder und Jugendliche die kostenlosen Angebote in über 30 Einrichtungen in

Deutschland, der Schweiz und Polen.

Neben einem warmen Mittagessen, Hausaufgabenhilfe, Sport-, Spiel- und musikalischen Aktionen

liegt der Schwerpunkt unserer Arbeit aber auf Beziehung und Liebe - dem Schlüssel zum Herzen

jedes Menschen.

Deine Chance, unser Projekt zu unterstützen: 

Für unseren langjährigen Standort in Köln-Ehrenfeld suchen wir eine

Bürokraft (m/w/d)

in Teilzeit (8-10h / Woche), Start nach Absprache

Kennziffer 2025-16

Diese Aufgaben warten auf dich

Administrative Aufgaben und allgemeine Büroorganisation

Erledigung allgemeiner Korrespondenz, Annahme eingehender Telefonate

Kommunikation mit Spendern und Koordination einzelner Spendenprojekte



Zusammenarbeit mit den Verwaltungsabteilungen in der Berliner Zentrale

Unterstützung der Einrichtungsleitung und der pädagogischen Mitarbeiter

selbstständige Planung und Organisation von Projekten (z. B. Weihnachtsaktionen)

Unterstützung der pädagogischen Mitarbeiter bei der Planung von Camps, Ausflügen und

Ferienprogrammen

Planung und Organisation von Events (z. B. Sommerfest)

Mithilfe bei der Organisation von social days

Bestellung von Materialien

Bereitschaft zur Unterstützung in anderen Bereichen bei Bedarf z. B. bei der

Essensausgabe, Bearbeitung von Sachspenden

Beauftragung, Terminierung und Begleitung von Handwerkern

Das macht dich aus

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Erfahrung 

Routine in der Bedienung gängiger Office-Programme

gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen

ein hohes Maß an Selbständigkeit sowie verbindliches Auftreten und Kontaktfreudigkeit

Organisationsfähigkeit und strukturiertes, gründliches Arbeiten

Flexibilität und Belastbarkeit sowie Teamfähigkeit 

wertschätzender Umgang mit unseren Spenderinnen und Spendern sowie

Kooperationspartnern

hohe Identifikation mit unserer Arbeit

Das macht uns aus

Kultur eine starke gemeinsame Vision für unsere Kinder, viele Gestaltungsmöglichkeiten, flache

Hierarchien, gabenorientiertes Arbeiten 

Bezahlung Vergütung angelehnt an DWBO, Kinderzuschläge, regelmäßige Tariferhöhungen

Team ein Team, in dem unterschiedliche Lebenserfahrung, Humor und gegenseitige

Unterstützung zählen, regelmäßige Teamtage

Wachstum aktive Förderung deiner Talente, Weiterbildungen



Sicherheit Betriebliche Altersvorsorge, Vermögenswirksame Leistungen, Aussicht auf Entfristung,

Barrierefreiheit

Gesundheit JobRad nach Entfristung

Abschalten 30 Urlaubstage (bei einer 5-Tage-Woche)

Das hört sich toll an?

Jetzt bewerben

Kontakt

"Die Arche" Kinderstiftung

Christliches Kinder- und Jugendwerk

Maike Hess (Einrichtungsleitung)

Venloer Str. 417

50825 Köln

Telefon: +49 221 45376900 

Mail: m.hess@kinderprojekt-arche.de

Bitte zögere nicht, deine Fragen direkt an uns zu richten. Gern auch telefonisch.

Du möchtest mehr über unsere Arbeit erfahren? Besuche uns auf www.kinderprojekt-arche.de!

Wir freuen uns auf dich!

https://die-arche.onlyfy.jobs/application/apply/ghv4svopsqp3ar71z2pbpw0mv47oey6
mailto:m.hess@kinderprojekt-arche.de
https://www.linkedin.com/company/die-arche-kinderstiftung/
https://www.facebook.com/DieArche
https://twitter.com/arche_kids
https://www.youtube.com/channel/UCH96hW8RX_1Z5QB3bX3RXLw
https://www.instagram.com/arche_kinderstiftung/

