
jugendhilfe-paderborn jugendhilfe-job.deMitglied im Caritasverband
für das Erzbistum Paderborn

Träger:

Ihre Bewerbung senden Sie bitte  
per E-Mail an:

Elmar Schäfer, Geschäftsführer 
e.schaefer@jugendhilfe-paderborn.de
Tel.: 05251 54523-30

Jugendhilfe im Erzbistum Paderborn
gemeinnützige GmbH
Gustav-Schultze-Straße 22
33102 Paderborn 
Tel.: 05251 54523-0
info@jugendhilfe-paderborn.de
www.jugendhilfe-paderborn.de
 

Selbstverständlich behandeln wir  
Ihre Bewerbung vertraulich.

Vollzeit oder Teilzeit möglich – unbefristet – zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Die Jugendhilfe im Erzbistum Paderborn gemeinnützige GmbH ist ein Sozial-
unternehmen mit über 750 Mitarbeiter:innen an verschiedenen Standorten. 
Sie ist Träger von vier Einrichtungen und zwei Förderschulen für soziale und 
emotionale Entwicklung.

•	 Verwaltung und Abrechnung von Förderprojekten, inkl. Rechnungsprüfung, 
Mittelabrufen, Zahlungsüberwachung und Verwendungsnachweisen 

•	 Pflege und Strukturierung projektbezogener Unterlagen sowie regelmäßiger 
Austausch mit Förderstellen

•	 Fundraising und Fördermittelakquise: Unterstützung bei Fördermöglichkeiten, 
Erstellung von Anträgen und Berichterstattung

•	 Organisation und administrative Unterstützung bei Workshops, Veranstal-
tungen und Meetings, einschließlich Protokollführung, Teilnehmerlisten und 
Nachbereitung

•	 Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben
•	 Unterstützung bei Projekten: Zuarbeit für Vorgesetzte

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
•	 Mehrjährige Berufserfahrung in Projektorganisation, Büro- oder Veranstaltungs-

management, idealerweise mit Erfahrung im Umgang mit Zuwendungsgebern 
(z.B. ESF-Projekte)

•	 Erfahrung im Fundraising, z. B. Akquise von Fördermitteln, Erstellung von För-
deranträgen und Pflege von Fördermittelkontakten

•	 Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise, auch bei komplexen 
Vorgaben und zeitkritischen Aufgaben

•	 Versierter Umgang mit digitalen Anwendungen

•	 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit leistungsgerechter Vergütung  
gemäß den Richtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR-Caritas), eine zu-
sätzliche Altersvorsorge, 30 Tage Jahresurlaub u. v. m. 

•	 Förderung der weiteren beruflichen Entwicklung und Qualifizierung
•	 Eine fundierte Einarbeitung in Ihr neues Arbeitsfeld
•	 Sie sind Teil eines funktionierenden, multiprofessionellen Teams und werden  

in der täglichen Arbeit verlässlich unterstützt
•	 Im Rahmen von Fort- und Weiterbildungen entwickeln wir  

gemeinsam Ihre fachlichen Ressourcen 

Sachbearbeitung Förderwesen/
Fundraising (m/w/d) 

IHRE AUFGABEN:

WAS SIE MITBRINGEN:

WAS WIR BIETEN:


