Wir suchen Dich! a

Projektkoordinator*in (m/w/d)
bei Mittersprache e.V.

12-14 Stunden pro Woche ab dem
01.01.,/01.02.2026 (Minijob; Homeoffice)

Uber uns

Muttersprache e.V. bietet einen kostenlosen Deutschkurs von Frauen fur
Frauen mit Kind(ern) an. Das Angebot richtet sich an geflichtete und
migrierte Frauen und unterstUtzt durch die parallele Kinderbeaufsichtigung
besonders junge Mutter. Ziel unserer Deutschsprachkurse ist die
Vorbereitung auf das Bl1-Prufungszertifikat und der interkulturelle
Austausch  zwischen Ehrenamtlichen, Schilerinnen und in  unserer
Gesellschaft. Wir freuen uns, wenn DU ein Teil davon wirst!

Deine Aufgaben:

Koordination unserer Enrenamtlichen / Schulerinnen (Mitglieder- und
Schulerinnenlisten pflegen, Kursschichten organisieren, etc.)

erste Ansprechperson fur Ehrenamtliche / Schilerinnen und externe
Stellen (Telefondienst)

Schnittstelle zwischen den verschiedenen Abteilungen
Unterstitzung bei der Planung und Umsetzung von Festen, (Team-)
Meetings, Présentationen vor anderen Vereinen/ Unternehmen und
sonstigen Terminen

eigenverantwortliche Betreuung des E-Mail-Postfachs
Durchfthrung von Recherchen, z. B. zu Kindertagesplatzen,
Auslénderbehérden oder Raumsuche

.

bewerben!

Jetzt

p/

Das erwarten wir:

* zuverlassiges, eigenstandiges und strukturiertes Arbeiten
¢ Interesse und Engagement an unserem Projekt
* Computerkenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)
* von Vorteil: Vorerfahrungen in administrativen Aufgaben

Das erwartet Dich:

¢ enge Zusammenarbeit mit dem Vorstand, flache
Organisationsstrukturen

ein freundliches und engagiertes Team an Ehrenamtlichen und
Schulerinnen

flexible Arbeitszeiten im Home Office

Vergitung: Mindestlohn

Bei Fragen kannst du dich gerne bei Eva
(organisation@muettersprache.de) melden.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung
(Anschreiben & Lebenslauf) per Mail

an organisation@muettersprache.de!
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