
 

 
 

Stellenausschreibung       April 2025 
 

Der Kinderschutzbund Landesverband Hamburg e.V. sucht für den Bereich der Ehren-
amtsprojekte zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungskraft/Teamassistent*in (m/w/d) 
19,5 Wochenstunden, Bezahlung nach TVL EG 5 
 
Im Kinderschutzbund engagieren sich rund 150 Ehrenamtliche in Form von Patenschaften 
oder Vormundschaften für Kinder, Jugendliche und Familien. Sie werden in ihrem Ehrenamt 
von einem 6-köpfigen Sozialpädagoginnen-Team begleitet.  Für unseren Standort in Ham-
burg-Hamm (U-Bhf. Burgstraße) suchen wir eine*n Kolleg*in, der/die das Team unterstützt 
und unser Büro organisiert.  
 
Das sind Ihre Aufgaben:  

• Organisation und Verwaltung der Betriebs- und Arbeitsmittel sowie Adressverteiler  
• Kassenführung 
• Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen  
• Gestaltung von Texten, Aushängen sowie Dokumentenverwaltung  
• Besucher*innenempfang sowie zentrale Aufnahme von Telefon- und Mailanfragen 
• Teamassistenz im Arbeitsalltag 
 
Wir wünschen uns:  

• Eine Ausbildung oder einschlägige Erfahrungen im Bereich von Verwaltungsorganisation  
• Gute PC-Kenntnisse 
• Eine strukturierte, proaktive Arbeitsweise   
 
Wir bieten einen Arbeitsplatz mit Entwicklungspotenzial und positiver Arbeitsatmosphäre in 
einem kollegialen Team.  Bei Interesse eine geförderte Mitgliedschaft im Firmensportnetz-
werk EgymWellpass. Die Arbeitszeiten sind flexibel gestaltbar.  
 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (in max. 2 pdf Dateien) inkl. aussagekräftigem An-
schreiben und Zeugnissen senden Sie bitte bis spätestens 06.05.2025 per Mail an  
bewerbungen@kinderschutzbund-hamburg.de  
 
Für Rückfragen steht Ihnen gern die Einrichtungsleitung Inga Bensieck unter der Tel. 040-
43292752 zur Verfügung.  

 
Bei uns kann man wichtige gesellschaftliche Themen mitgestalten! Schauen Sie hier rein: 
Arbeiten für den Kinderschutzbund. Mehr als nur ein Job! 

mailto:bewerbungen@kinderschutzbund-hamburg.de
https://www.youtube.com/watch?v=9iqfTXxwjL4

