
Teamassistenz 
(Teilzeit / 16 Stunden)

Wir suchen ab dem 01.04.2025:

Deine Aufgaben
• �eigenständige Erledigung von allgemeinen Büroarbeiten  

(Terminverwaltungen, Telefonate, Ablage, Post etc.)
• �administrative und proaktive Unterstützung der  

Referent:innen in der Geschäftsstelle
• �organisatorische Unterstützung verschiedener Gremien
• �eigenverantwortliche Koordination und Umsetzung  

verschiedener Versände
• �organisatorische Vorbereitung und teilweise Mitarbeit  

bei Tagungen und Seminaren
• �Teilaufgaben im Bereich Öffentlichkeitsarbeit  

( je nach Interesse und Ausbildung)
• �weitere Aufgabenbereiche sind je nach Ausbildung  

und Interesse möglich

Wir bieten dir
• �eine interessante und vielseitige Tätigkeit in einem  

engagierten Team mit Sitz in Kassel
• �diverse Gestaltungsmöglichkeiten durch das Einbringen 

von Ideen und Entwicklung von Arbeitsweisen und Struk-
turen

• �flexible Arbeitszeiten
• �ein hohes Maß an Eigenverantwortung in flacher Hierarchie
• �eine tarifliche Vergütung nach AVR.KW
• �eine sinnstiftende Arbeit
• �ein bundesweites Netzwerk, in dem in 65 Städten  

Kinder- und Jugendarbeit umgesetzt wird

Wir wünschen uns
• �ein ausgeprägtes Organisationstalent und kommunikative  

Fähigkeiten
• �gute Anwenderkenntnisse im Bereich MS365
• �eigenverantwortliches Arbeiten
• �Teamfähigkeit, Dienstbereitschaft und persönliches  

Engagement Sorgfalt
• �eine dafür entsprechende Berufsausbildung

Arbeitsgemeinschaft der CVJM Deutschlands e. V.
Hirzsteinstr. 17 • 34131 Kassel 
Tel 0561 – 314 99 99
info@cvjm-ag.de • www.cvjm-ag.de

Bewerbungen (digital) und Fragen bitte  
an Gerd Bethke (Generalsekretär):
0561/314 99 99 · bethke@cvjm-ag.de	

4.000 Ehrenamtliche

18.000 
Mitglieder und regelmäßig 

Teilnehmende

610 Hauptamtliche

Miteinander, füreinander 
gemeinsam für die Städte!
Die Arbeitsgemeinschaft (AG) der CVJM ist 
ein überkonfessioneller christlicher Ju-
gendverband und wurde 1919 in Dresden 
gegründet. Schwerpunkt ist die örtliche 
Kinder- und Jugendarbeit in 65 Vereinen 
verteilt in verschiedenen Städten deutsch-
landweit. Mit 610 Hauptamtlichen und ca. 
4.000 Ehrenamtlichen erreichen wir jähr-
lich ca. 29.000 regelmäßige Teilnehmen-
de. Die Geschäftsstelle der AG der CVJM 
liegt in Kassel.

65 AG-Vereine


