
  

 

 

FeG Freiwilligendienste suchen Teamverstärkung: 
Verwaltung und Buchhaltung für Freiwilligendienste 

70%-Stelle ab August | Bund Freier evangelischer Gemeinden in Deutschland KdöR 

Jährlich machen im Bund FeG über 75 Freiwillige von 16 bis 29 Jahren ein FSJ (Freiwilliges 
Soziales Jahr) oder einen BFD (Bundesfreiwilligendienst) bei einer der Einsatzstellen 
bundesweit. Sie engagieren sich zum Beispiel in Freien evangelischen Gemeinden, in der 
Alten- und Krankenpflege, Freizeit- und Gästehäusern, Schulen und Kitas oder in 
Hausmeistertätigkeiten, Garten und Logistik. Das pädagogische Team begleitet die 
Freiwilligen durch das Jahr. Für einen reibungslosen Ablauf des Freiwilligendienstes – von der 
Einstellung bis zur Abwicklung – suchen wir als Träger eine Verstärkung fürs Team: Bestenfalls 
ab August oder früher. 

Zu den Aufgaben gehören: 

• Personalsachbearbeitung: 

Vereinbarungen für Freiwillige erstellen, Unterlagen nachhalten und dokumentieren 

• Buchhaltung: Personalbuchhaltung, Rechnungswesen, Jahresabschluss verantworten 

• Fördermanagement: 

Anträge, Nachweise und Mittalabruf durchführen, Statistiken erstellen 

• Verwaltung: Daten pflegen und für Trägerprüfungen vorhalten, Bescheinigungen und 

Arbeitgeber-Nachweise erstellen, Versanddienst 

• Kommunikation mit Ämtern und Behörden 

 

Wir wünschen: 

• Abgeschlossene Ausbildung Büromanagement, Verwaltung oder Buchhaltung, gerne 

Vorwissen zu Arbeitsrecht 

• Organisierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit PC-Software: Affinität zur Arbeit mit Datenbanken und 

Verwaltungsprogrammen, bestenfalls auch Kenntnis zu SQL-Abfragen 

• Zugewandtheit und Geduld mit jungen Freiwilligen im FSJ/BFD  

  



  

 

 

 

 

Wir bieten: 

• Wertschätzende Zusammenarbeit im kleinen, dynamischen Team: Austausch mit den 

pädagogischen Mitarbeitenden und enge Absprachen mit der Leitung 

• Sinnvolle Tätigkeit bei einem christlichen Träger: junge Menschen profitieren hier für ihr 

Leben 

• eine unbefristete Anstellung mit Vergütung gemäß der Gehaltsrichtlinien im Bund FeG, 

Sozialleistungen wie eine betriebliche Altersvorsorge und Jobrad 

• Dienstsitz ist das FeG-Bundeshaus in Witten, Homeoffice teilweise und nach Absprache 

möglich.  

Der Bereich FeG Freiwilligendienste mit seinen Angeboten zu FSJ und BFD ist ein Arbeitszweig 
der FeG Jugend im Bund Freier evangelischer Gemeinden in Deutschland KdöR (Bund FeG). 

 

Ansprechpartnerin: 

Clarissa Gröschen 

Leitung FeG Freiwilligendienste 

Telefon: 02302 937-70 

Mobil: 0176 11293770 

clarissa.groeschen@bund.feg.de 

(Bewerbungen bitte per E-Mail) 

tel:0230293770
tel:01639074391
mailto:clarissa.groeschen@bund.feg.de

