
  

 

 

 

  

Der Stadtjugendring Göttingen e.V. sucht zum 01.November 2022 oder später eine  

Verwaltungskraft (m/w/d) 
 

in Teilzeit für unser Büro in der Göttinger Innenstadt (Düstere Straße 20a). 
 
Der Stadtjugendring Göttingen e.V. ist der Zusammenschluss der Göttinger Kinder- und 
Jugendverbände. Wir vertreten deren Interessen und unterstützen jugendliches Engagement. Der 
Stadtjugendring ist ein gemeinnütziger Verein und hat einen gewählten, ehrenamtlichen Vorstand 
der ihn vertritt. Die tägliche Arbeit im Stadtjugendring-Büro wird von der Referentin koordiniert 
und mit dem Büro-Team gestaltet.  

Deine Aufgaben: 

 Durchführung allgemeiner Bürotätigkeiten 

 Buchhaltung 

 Einkauf und Materialverwaltung 

 Erstellung von Rechnungen und Verwendungsnachweisen 

 Unterstützung der Veranstaltungsorganisation  

 Unterstützung des und Zuarbeit zum Vorstand 

Von Bewerber*innen erwarten wir: 

 praktische Erfahrung mit Vereinsbuchhaltung in gemeinnützigen Vereinen sowie der 
Abrechnung von Projektmitteln 

 sichere Beherrschung der gängigen EDV-Programme (MS Office etc.) und eines 
Buchhaltungsprogramms 

 Erfahrung im Bereich Büroorganisation 

 konzeptionelles Denken, Selbstständigkeit und Sorgfalt sowie Verlässlichkeit 

 Teamfähigkeit  

Du bekommst: 

 abwechslungsreiche Aufgaben und Herausforderungen 

 Arbeit mit einem engagierten Team  

 eine sozialversicherungspflichtige Beschäftigung in Anlehnung an TVöD-K Entgeltgruppe 5 

Die Stelle besteht aus 10 Wochenstunden unbefristet und 4 Wochenstunden die bis Ende 2023 
befristet sind. Eine Verlängerung dieses Stundenanteils wird angestrebt, aber ist von 
Fördermittelzusagen abhängig. Die Arbeitszeit kannst Du in Absprache mit dem Rest des Büro-Teams 
auf 2-3 Wochentage flexibel einteilen. 

Wenn Du Dir vorstellen kannst mit uns zu arbeiten, schicke Deine aussagekräftige Bewerbung bis 
zum 09.Oktober 2022 als PDF per Mail adressiert an den Vorstand an info@sjrg.de 

Rückfragen zur Stelle beantwortet das Büro-Team unter Tel. 0551 8207765 oder auch über die 
genannte Mailadresse. Die Bewerbungsgespräche finden voraussichtlich Ende Oktober statt.  
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