
"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: 

"Die Arche" Meißen begleitet seit 2011 benachteiligte Kinder, Jugendliche und Familien.

2025 startet das Projekt "Jugendbahnhof", welches sich speziell an Jugendliche und Junge

Erwachsene richtet. 

Unser grün gelegener, familiärer, zentraler Standort in Meißen sucht ab dem 01.04.2026 zur

Ergänzung des Teams im Umfang von 20 h/ Woche eine

Bürokraft/ Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 

Kennziffer 2026-20



Diese Aufgaben warten auf dich

allgemeine Büroorganisation

Kassenabrechnung / Buchhaltung

Verwaltung und Organisation des Postein- und –ausgangs (Briefpost und E-Mails)

Kommunikation mit Spendern, Lieferanten, Kontakten und Mitarbeitenden

Annahme und Organisation von Sachspenden

Erstellung von Statistiken 

Verwaltung, Bearbeitung, Auswertung und Weitergabe verschiedener Protokolle und Listen,

Terminmanagement

Kommunikation mit Standortleitung, Projektleitung und Trägerzentrale

Das macht dich aus

Offenheit und Wertschätzung für Kinder und Eltern verschiedener Kulturen und sozialer

Hintergründe

Identifikation mit dem Konzept und den Werten der Arche

Erfahrung im Bereich Kassenabrechnung und Verwaltung

Teamfähigkeit und Flexibilität

sehr gute Kommunikationsfähigkeit

sichere Anwendung von PC-Standard Software (MS Office, MS Outlook, MS Teams)

Bereitschaft für Neues (auch Erlernen von Software usw)

ausgeprägte Organisationsfähigkeit

eigenverantwortliches Arbeiten

Das macht uns aus

Kultur: Eine starke gemeinsame Vision für unsere Kinder und wertschätzendes Arbeiten

Bezahlung: Vergütung angelehnt an DWBO, Kinderzuschläge, regelmäßige Tariferhöhungen

Team: Multiprofessionelles Team, gegenseitige Unterstützung, regelmäßige Teamtage

Wachstum: Begabungsorientierte Entwicklungsmöglichkeiten im gesamten Arche-Netzwerk



Sicherheit: Betriebliche Altersvorsorge, Vermögenswirksame Leistungen, Aussicht auf Entfristung

Flexibilität: Homeoffice vereinzelt möglich, Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Gesundheit: JobRad, ergomomische Büroausstattung 

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

Das hört sich toll an?

Jetzt bewerben

Kontakt

"Die Arche" Kinderstiftung

Christliches Kinder- und Jugendwerk

Marcel Bretschneider (Einrichtungsleitung)

August-Bebel-Straße 18

01662 Meißen

Telefon: +49 35217179280 

Mail: m.bretschneider@kinderprojekt-arche.de

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/hdedyrgw8txkmn0q0smv1xqx0x2d9rp
https://www.instagram.com/arche_kinderstiftung/
https://www.youtube.com/channel/UCH96hW8RX_1Z5QB3bX3RXLw
https://twitter.com/arche_kids
https://www.facebook.com/DieArche
https://www.linkedin.com/company/die-arche-kinderstiftung/

