
Der CVJM Hagen e.V. gehört zum CVJM Westbund und ist Mitglied der AG der CVJM 

Deutschlands e.V.. Wir sind Träger eines Jugendzentrums und führen die Jugendarbeit in 

einer Kirchengemeinde durch. Drei hauptamtliche Mitarbeitende verantworten diese Arbeit. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.08.2024  
eine Assistenz des geschäftsführenden Vorstands (m/w/d) 

  in Teilzeit (20 Stunden/Woche) 
 
 
Für uns als gemeinnützige Non-Profit-Organisation sind die Verwaltung der Geschäftsstelle 
des CVJM Hagen e.V., Finanzbuchhaltung, Personal- und Liegenschaftsverwaltung wichtig. Du 
übernimmst Verantwortung für einen wichtigen, verbindenden Bereich unseres Vereins. 
 
Das bringst du mit: 
 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einen vergleichbaren 
Abschluss.  

• Du hast eine positive Grundeinstellung zu den christlichen Werten und identifizierst 
dich mit den Zielen des CVJM und der Pariser Basis.  

• Du bringst Einsatzbereitschaft, Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Flexibilität mit.  

• Die Zusammenarbeit mit den ehrenamtlich und anderen hauptamtlich 
Mitarbeitenden sowie mit dem ehrenamtlichen Vorstand ist dir wichtig. 

 
Das sind deine Aufgaben: 
 

• Leitung und Organisation der Geschäftsstelle 

• Optimierung unserer Geschäftsprozesse inkl. Digitalisierung 

• Personalverwaltung 

• Finanzbuchhaltung    

• Hausverwaltung für unsere Liegenschaften 

• Verwaltung von Bau- und Renovierungsmaßnahmen  
 
Das bieten wir dir: 
 

• eine unbefristete Teilzeitstelle  

• eine Vergütung nach BAT-KF  

• eine Zusatzversorgung über die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK) 

• zentrale Lage, gute Anbindung/Erreichbarkeit (ÖPNV, Rad, Auto)  

• 30 Tage Urlaub im Jahr 

• ein vielseitiges und motiviertes Team an haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden 

• Möglichkeiten zur persönlichen Weiterentwicklung und Weiterbildung 

• Gestaltungsmöglichkeiten und Raum für eigene Ideen und innovative Ansätze 
 
Wenn wir dein Interesse geweckt haben, sende deine Bewerbungsunterlagen bitte an CVJM 

Hagen e.V., Katrin Kaiser (Vorsitzende), Märkischer Ring 101, 58097 Hagen oder an 

kaiser@cvjm-hagen.de 

mailto:kaiser@cvjm-hagen.de

