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Informations- und Dokumentations-
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Das Informations- und Dokumentationszentrum fiir Antirassismusarbeit e.V. (IDA) ist ein
bundesweit arbeitendes Dienstleistungszentrum fir Multiplikator:innen in der Jugend- und
Bildungsarbeit. Zu den Schwerpunkten der Arbeit gehdren Information und Dokumentation,
Qualifizierung, Beratungs- und Vernetzungsarbeit im Themenspektrum Rassismus,
Rechtsextremismus, Migration, Rassismuskritische Offnung und Diversitat. Es wird von 33
Jugendverbanden getragen.

IDA sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt

eine:n Mitarbeiter:in Verwaltung und Organisation / Teamassistenz (m/w/d)
bis zu 80 % einer vollen Stelle, TV6D 7

lhre Aufgaben:

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Bliroorganisation

Unterstlitzung der Geschaftsfihrung im operativen Tagesgeschaft

Administrative Unterstltzung im Personalwesen, z. B. Pflege von Personalstammdaten sowie
Erfassung von Urlaubs- und Krankheitszeiten

Organisation, Koordination und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen
Unterstiitzung in der vorbereitenden Buchhaltung

Betreuung der Telefonzentrale sowie schriftliche und telefonische Korrespondenz

Kontakt zu Mitgliedsverbanden und Férdermitgliedern, Unterstiitzung der Vereinsgremien
Mitwirkung bei der Digitalisierung und Weiterentwicklung von Verwaltungs- und
Arbeitsprozessen

Pflege und Aktualisierung von Datenbanken

Versand von Publikationen einschlieBlich Rechnungserstellung und Mahnwesen
Unterstiitzung bei der Pflege von Websites und digitalen Informationsangeboten

lhr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. im Bliromanagement oder eine vergleichbare
Qualifikation oder langjahrige Erfahrungen

Sicherer Umgang mit Microsoft 365 (insbesondere Outlook, Word, Excel, ggf. Teams und
SharePoint)

Affinitat flr Digitalisierungsprozesse und Interesse an der Weiterentwicklung von
Verwaltungsabldufen

Moglichst Erfahrungen im Personalwesen (z. B. Erfassung von Urlaubs- und Krankenzeiten,
gef. Kenntnisse im TVOD/TV-L)

Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und Organisationsgeschick

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Idealerweise: Grundwissen in der Buchhaltung

Wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Team

Eine unbefristete Stelle

Eine Vergiitung nach TVOD 7

Fortbildungsmoglichkeiten

Moglichkeiten zur eigenstandigen Gestaltung von Arbeitsprozessen

Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

Mitwirkung an der rassismuskritischen Transformation in den Jugendverbanden und der
postmigrantischen Gesellschaft
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Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (inklusive Anschreiben und Lebenslauf) spatestens bis Sonntag, 24.
Mai 2026 in einer pdf-Datei bis 5 MB an: bewerbung@idaev.de.

IDA arbeitet aktiv an der Gewahrleistung eines rassismuskritischen und diskriminierungssensiblen
Arbeitsumfeldes. Wir ermoglichen unseren Mitarbeiter:innen, sich in den Themenfeldern des IDA
und im Bereich Empowerment/Powersharing weiterzubilden. Bewerbungen von strukturell nicht
privilegierten Menschen sind ausdriicklich erwiinscht.

Ausfiihrliche Informationen tiber den Verein finden Sie unter www.IDAeV.de. Riickfragen richten Sie
bitte an vorstand@idaev.de.
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