
"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 32 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: 

Unser Standort in Dresden sucht zur Ergänzung des Teams im Umfang von 20 h/ Woche eine

Bürokraft (m/w/d)

Bürokraft (m/w/d)

Kennziffer 2026-04

Diese Aufgaben warten auf dich

Administrative und operative Aufgaben

Erledigung allgemeiner Korrespondenz, Annahme eingehender Telefonate

Erster Ansprechpartner für neu aufkommende Anfragen und Themen



Führen der Bargeldkasse, Abrechnung

Sachspendenannahme und Verwaltung

wertschätzender Kontakt mit Sponsor/-innen und Koordination einzelner Spendenprojekte

Beantragung von Fördermitteln

Zusammenarbeit mit den Verwaltungsabteilungen in der Berliner Zentrale

Strukturierung und Professionalisierung der gewohnten Abläufe zur Steigerung der Effizienz

Das macht dich aus

Selbständige, strukturierte Arbeitsweise

Organisationstalent

Freundliche und wertschätzende Art im Umgang mit Sponsor/-innen, Kinder, Jugendlichen

und deren Familien

Identifikation mit den Werten und Zielen der Arche

Teamfähigkeit

Das macht uns aus

Kultur: Eine starke gemeinsame Vision für unsere Kinder, viele Gestaltungsmöglichkeiten 

Bezahlung: Vergütung angelehnt an DWBO, Kinderzuschläge, regelmäßige Tariferhöhungen

Team: Ein junges multiprofessionelles Team 

Sicherheit: Vermögenswirksame Leistungen, Aussicht auf Entfristung

Flexibilität: Vereinbarkeit von Beruf und Familie

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

Das hört sich toll an?

Jetzt bewerben

https://die-arche.onlyfy.jobs/application/apply/k7xhylt1d2g1s4c2atk4pt52l8vai2e


Kontakt

"Die Arche" Kinderstiftung

Christliches Kinder- und Jugendwerk

Sophie Müller  (Einrichtungsleitung)

Jägerpark 12

01099 Dresden 

Telefon: +49 1513807001 

Mail: sophie.mueller@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://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/

