
 

 

 
 
 
 
Das Jugendbildungswerk ist eine der großen freien Bildungseinrichtungen für Kinder, 
Jugendliche und Familien in Freiburg. Entsprechend unserem Leitbild wollen wir 
junge Menschen mit unseren Ideen und Angeboten begeistern, ihnen Heraus-
forderungen, Unterstützung und persönliche Begleitung bieten. Unsere Angebote 
können wir jedoch nur mit einer guten Verwaltung möglich machen.  
 
 

Mehr als Verwaltung 
Für unsere Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine/n Mitarbeiter*in mit 50% Stellendeputat. 
 

 
Ihre Aufgaben / Unser Arbeitsbereich: 
 

o Sie unterstützen das Team im Bereich Verwaltung, Personalsachbearbeitung 
und Buchhaltung  

o Sie sind Ansprechperson für unsere kleinen und großen Kund*innen 
o Sie unterstützen bei der Raumplanung und der Organisation von 

Veranstaltungen  
o Sie möchten unser Kursverwaltungsprogramm woody kennenlernen?  
o Sie sind Teil eines Teams aus drei Mitarbeitenden in der Verwaltung und 

Teil des Jugendbildungswerk Freiburg 
 

Ihr Profil: 
 

o Sie haben eine Verwaltungsausbildung oder eine kaufmännische Ausbildung, 
sind sicher in den gängigen Office-Anwendungen 

o Sie mögen Zahlen und haben ebenfalls Lust auf Kontakt mit Menschen  
o Sie behalten gerne den Überblick und arbeiten flexibel  
o Sie arbeiten gerne im Team und entwickeln gemeinsam praktische Lösungen 

 

Wir bieten eine abwechslungsreiche Tätigkeit und eine unbefristete Anstellung 
in Anlehnung an TVöD VKA EG 7. Wir bieten Firmenfitness Hansefit, eigenes 
Fortbildungsbudget und flexible Arbeitszeiten.  
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis 05. April 2024 an 
Jugendbildungswerk Freiburg 
Uhlandstraße 2 | 79102 Freiburg | www.jbw.de  
oder gerne per E-Mail an info@jbw.de  
 
Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an die 
Geschäftsführung Johannes Merz unter Telefon 0761 / 79 19 79-10.  

http://www.jbw.de/
mailto:info@jbw.de

