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Der Trager tech-teachers e.V. und das Team des
BERIT Beratungszentrums fiir Frauen* suchen zum 01.09.2026 eine

Mitarbeiterin* fiir Koordination und Verwaltung — in TZ (31 W-Std. TVL E9b).

Unser Trager engagiert sich fir eine bessere Positionierung von Frauen* am Arbeitsmarkt. Das
Projekt BERIT bietet seit 2004 vielfaltige Beratungsangebote zu den Themen Beruf, Bildung und
Beschaftigung und verfolgt dabei das Ziel:

e Frauen* in der beruflichen Orientierung und erfolgreichen Berufswegeplanung zu
unterstitzen und ihre beruflichen Chancen zu verbessern.

e Frauen®* Wege zur Aneignung und zum Ausbau ihrer digitalen Kompetenzen aufzuzeigen,
um den Herausforderungen in der digitalisierten Arbeitswelt erfolgreich zu begegnen.

e aktiv zur Férderung der Gleichstellung von Frauen* in der Arbeitswelt beizutragen.

Die zu besetzende Stelle wird finanziert aus Mitteln der Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales,
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung, Abteilung Frauen und Gleichstellung.
Daher richtet sich die Stellenausschreibung ausschlieRlich an Frauen*. Die Finanzierung der Stelle
ist bis zum 31.12.2026 gesichert, mit der Aussicht auf Verlangerung.

Diese Aufgaben warten auf Sie:

¢ Administratives Projektmanagement: laufende Buchhaltung und Budgetkontrolle,
Personalabrechnung, Mittelabrufe und Verwendungsnachweise, Vertrags- und
Rechnungsmanagement, Projektprifungen sowie Materialbeschaffung und Vergabevermerke.

¢ Organisation und Koordination des BERIT Beratungszentrums: Planung und Koordinierung der
Angebote und Ablaufe, Termin- und Teilnahmemanagement sowie Betreuung der IT-
Infrastruktur mit externem Dienstleister.

¢ Kundinnen*-Erstberatung und -information: Information, Navigation und Erstberatung
ratsuchender Frauen* zu Angeboten des BERIT Beratungszentrums und weiterer
Beratungsstellen.

¢ Betreuung von Nutzerinnen* des Informations- und Technik-Nutzungsangebotes:
Unterstlitzung beim Erwerb digitaler Kompetenzen

¢ Vertretung des Projekts nach auBen: Teilnahme an Netzwerktreffen, Messen und
Veranstaltungen zur Prasentation der BERIT-Angebote.

o Umsetzung der Offentlichkeitsarbeit: Pflege der Website-Inhalte, Erstellung von Mailings und
Newslettern, Betreuung von Mailinglisten und Kooperationsverteilern sowie Erstellung digitaler
und gedruckter Informationsmaterialien.

e Qualititsmanagement: Mitwirkung am Qualitditsmanagementprozess, Kennzahlen fiir die
Berichterstattung, Datenschutz in Kundinnen*-Kommunikation und Terminmanagement.

Das Projekt BERIT wird gefordert aus Mitteln der Senatsverwaltung fiir Arbeit, BERLIN i
Soziales, Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung.
Abteilung Frauen und Gleichstellung.
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Dieses Profil bringen Sie mit:

¢ Sie haben einen Diplom (FH)- oder Bachelor-Abschluss in Verwaltungswissenschaften,
Betriebswirtschaftslehre, Wirtschaftswissenschaften, Veranstaltungs-/Eventmanagement,
Sozialmanagement oder einer vergleichbaren Fachrichtung.

¢ Sie haben Berufserfahrung in Projektorganisation, -verwaltung, Veranstaltungsmanagement
und Kundinnen*-Kommunikation.

e Sie haben griindliche Kenntnisse in Buchhaltung und Rechnungswesen, griindliche
Kenntnisse in Zuwendungs- und Vergaberecht sowie in EurekaPlus 2.0 sind wiinschenswert,
konnen aber auch bei uns vertieft werden. Kenntnisse in Qualitditsmanagement,
Vertragsrecht und Personalwesen sind von Vorteil.

¢ Sie kennen die (Frauen-)Beratungslandschaft und Kooperationspartner*innen in Berlin oder
sind bereit, sich dieses Wissen anzueignen.

¢ Sie haben technisches Verstandnis fir digitale Arbeitsmittel, griindliche Fachkenntnisse in IT-
Sicherheit und Datenschutz sowie Freude an eigenstandiger, |6sungsorientierter
Problembearbeitung.

¢ Sie haben sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office 365, insbesondere Excel und Word) sowie
Erfahrung mit Videokonferenztools wie z.B. Zoom oder Teams; Kenntnisse in CMS
(Typo3/WordPress), Canva und CleverReach sind von Vorteil.

¢ Sie sind ein Organisationstalent, arbeiten strukturiert und zeiteffizient und driicken sich
stilsicher in Wort und Schrift aus.

e Sie arbeiten gern im kleinen Team und bringen Selbststandigkeit, Kommunikationsstarke und
Sozialkompetenz mit.

Von diesen Benefits profitieren Sie:

e Kollegiales und wertschatzendes Arbeitsumfeld
e Aktive Mitgestaltung der Projektentwicklung

e Remote Arbeit (Home-Office) nach Absprache
e Moglichkeit zu Weiterbildungen

e Jahressonderzahlung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Friihester Einstellungstermin: 01.09.2026.

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung ausschlieBlich per E-Mail mit einem PDF-Anhang (max. 3 MB |
bitte keine zip-Datei) bis zum 17.08.2026 an folgende E-Mail-Adresse: gf@ber-it.de.

Wir sichten die Bewerbungen laufend und laden ggf. schon vor Ablauf der Frist zum Gesprach ein.
Ansprechpartnerin fur Rickfragen: Christiane Steiner (Projektleitung).

Das Projekt BERIT wird gefordert aus Mitteln der Senatsverwaltung fiir Arbeit, BERLIN i
Soziales, Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung.
Abteilung Frauen und Gleichstellung.
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