
 

 

Verwaltungskraft (w/d) auf Minijob-Basis 

ca. 6–8 Stunden pro Woche | ab 01.11.2026 oder später 

Wildwasser Bielefeld e. V. ist seit 35 Jahren Anlauf- und Beratungsstelle für Frauen, 
trans*, inter* und nicht-binäre Personen ab 18 Jahren, die in ihrer Kindheit oder Jugend 
sexualisierte Gewalt erlebt haben. Neben der Beratung und Begleitung von Betroffenen 
gehören auch Fortbildungen, Vernetzung und Öffentlichkeitsarbeit zu unserer Arbeit. 

Damit diese Arbeit gut funktionieren kann, braucht es auch im Hintergrund eine verlässliche 
und gut organisierte Verwaltung. Deshalb suchen wir zum 01.11.2026 oder später eine 
Verwaltungskraft (w/d) auf Minijob-Basis für ca. 6 bis 8 Stunden pro Woche, die unser 
Team mit Erfahrung, Sorgfalt und Freude an organisatorischen Aufgaben unterstützt. 

Ihre Aufgaben 

 Finanzbuchhaltung und Rechnungswesen 
 Vorbereitung und Abstimmung der Gehaltsabrechnung mit unserem externen 

Dienstleister 
 Unterstützung bei Projektabrechnungen, Projektabschlüssen und 

Verwendungsnachweisen 
 allgemeine Verwaltung und Büroorganisation 
 Spenden- und Bußgeldverwaltung 

Das wünschen wir uns 

Wir suchen eine Kolleg*in, die gerne selbstständig und strukturiert arbeitet, den Überblick 
behält und sich zugleich als Teil unseres Teams versteht. Hilfreich sind insbesondere: 

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 
Qualifikation 

 Berufserfahrung in Verwaltung, Buchhaltung oder Rechnungswesen – gerne in einer 
Non-Profit-Organisation, einem Verein oder in der freien Wirtschaft 

 Kenntnisse oder Erfahrungen im Bereich Finanzbuchhaltung 
 ein sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere mit Excel 
 eine sorgfältige, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise 
 Freude daran, organisatorische Abläufe mitzugestalten und gute Lösungen für den 

Arbeitsalltag zu finden 
 Teamfähigkeit und eine wertschätzende, kollegiale Zusammenarbeit 
 Diskretion und Vertrauenswürdigkeit im Umgang mit persönlichen und sensiblen 

Daten 

  



 

 

Das bieten wir 

Sie erwartet eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einer seit vielen 
Jahren etablierten Beratungsstelle. Wir arbeiten in einem engagierten Team, in dem ein 
wertschätzender Umgang, Verlässlichkeit und gegenseitige Unterstützung wichtig sind. Die 
Arbeitszeit von ca. 6 bis 8 Stunden pro Woche kann in Absprache flexibel gestaltet werden. 

Wir freuen uns ausdrücklich auch über Bewerbungen von älteren Personen und 
Rentner*innen, die ihre berufliche Erfahrung gerne weiterhin einbringen möchten. 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an: 

 Anke Lesner, a.lesner@wildwasser-bielefeld.de, Tel. 0521 / 17 54 76 

 
 
 


