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Mitarbeiter*in Servicestelle für Vereine, Initiativen und Stiftungen (m/w/d) 
Schwerpunkt zielgruppengerechte Veranstaltungen – Teilzeit (50%) 
20.09.2023 
 
Rund 50.000 Wiesbadener*innen engagieren sich ehrenamtlich. Die Wiesbaden Stiftung unterstützt sie 
darin, indem sie mit der Servicestelle eine Anlaufstelle bereithält, die für alle Fragen rund um das Thema 
Engagement in Vereinen, Initiativen und Stiftungen offen ist. Für diese Aufgabe suchen wir 
Unterstützung.  
 

Ihre Aufgaben 
 
Als Mitarbeiter*in im Projekt Servicestelle sind Sie in alle Prozesse und Aufgaben eingebunden, die den 
Betrieb der Servicestelle betreffen. Der Schwerpunkt Ihrer Tätigkeit liegt dabei auf der Durchführung von 
zielgruppenspezifischen Veranstaltungen wie zum Beispiel dem Impact Festival für junge Menschen oder 
den Stiftertagen.  

• Sie entwickeln gemeinsam mit dem Team zielgruppenspezifische Veranstaltungen und 
Angebote, zum Beispiel für Jugendliche und junge Erwachsene, Menschen mit 
Migrationshintergrund oder Menschen, die als Stifter tätig werden möchten uvm. 

• Sie führen diese Veranstaltungen gemeinsam mit dem Team durch, dabei denken Sie von A bis 
Z, d.h. Sie haben die generellen Ziele im Blick, aber auch Praktisches und die berühmten 
Kleinigkeiten, die eine Veranstaltung zu einem Erfolg machen 

• Sie erstellen selbstständig Checklisten und Budgetpläne für Veranstaltungen und Maßnahmen 
• Sie evaluieren die durchgeführten Veranstaltungen und Maßnahmen 
• Sie arbeiten eng mit dem gesamten Team zusammen, zum Beispiel in Sachen Input für 

Pressearbeit oder inhaltliche Verzahnung mit anderen Projekten 
• Sie übernehmen auch Aufgaben, die im Projekt Servicestelle generell anfallen 

Die Arbeitszeiten können aufgrund der Zeitgestaltung von ehrenamtlich Engagierten auch am 
Wochenende oder abends anfallen  

 

 



 

 

Stellenanforderungen 

 

• ein abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder FH-Diplom), z.B. als Projektmanger*in, 

Veranstaltungsmanager*in, Stiftungsmanager*in oder in einem anderen einschlägigen 

Studiengang 

• oder eine einschlägige dreijährige Berufsausbildung und Berufserfahrung 

• oder Sie sind ein Allrounder mit einem anderen fachlichen Hintergrund und können sich 
schnell in neue Themen einarbeiten 

• Sie sind ein aufgeschlossener Mensch, verfügen über sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 
(mündlich und schriftlich) und haben ein verbindliches Auftreten 

• Eine selbstständige, serviceorientierte und zuverlässige Arbeitsweise und ein ausgeprägtes 
Verantwortungsbewusstsein zeichnen Sie besonders aus 

• Sie bringen solide Kenntnisse im Umgang mit MS-Office und Aufgeschlossenheit gegenüber 
neuen (Kommunikations-)Tools mit  

Wir bieten 

• ein hoch motiviertes, agil arbeitendes Team 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einer wertschätzenden und vertrauensvollen 
Stiftungskultur 

• professionelle und moderne Arbeitsbedingungen 

• Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

• eine unbefristete Einstellung in Teilzeit (50%) 
 

Die Ziele der Gleichstellung von Frauen und Männern gemäß dem Bundesgleichstellungsgesetz werden 

berücksichtigt. Wir begrüßen Bewerbungen von allen Menschen unabhängig von deren kultureller und 

sozialer Herkunft, Alter, Religion oder sexueller Identität.  

 

Ort der Arbeit ist die Geschäftsstelle der Wiesbaden Stiftung, Michelsberg 6, 65183 Wiesbaden. 

 

Fühlen Sie sich angesprochen? 

 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung oder Fragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung per E-Mail an 
unsere Geschäftsführende Vorständin Dr. Alrun Schößler: alrun.schoessler@die-wiesbaden-stiftung.de 
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