
 

 
 
 
 

 
 
 
Stellenausschreibung    
 
Der Flüchtlingsrat Schleswig-Holstein e.V. ist Selbstorganisation und ein unabhängiger Migrationsfachdienst. Seine 
Mitglieder sind dezentral im Bundesland engagierte Gruppen und Personen der solidarischen Flüchtlingshilfe. Der Verein 
ist Lobbyorganisation und Träger von asyl- und flüchtlingsspezifischen Beratungs- und Bildungsangeboten und 
koordiniert landesweite heterogene Netzwerke zur bildungs- und arbeitsmarktlichen Integration für Geflüchtete und 
andere Migrant*innen. 
 
Der Flüchtlingsrat Schleswig-Holstein e.V. sucht für die Projekte Westküste Ahoi! 2.0, Rechtsberatung und Souverän 
ab sofort oder später  

eine oder mehrere Projektassistenzen (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit (insgesamt 125%) 

 
Aufgabengebiete u. a.  

• Allgemeine Büroorganisation und Verwaltungstätigkeiten 

• Telefonische Kundenkommunikation, Beantwortung bzw. Weiterleitung von Anfragen 

• Korrespondenz, Versand von Informationsmaterial 

• Terminverwaltung und Protokollführung 

• Zuarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit  

• Zuarbeit bei der inhaltlichen und finanziellen Planung und Organisation von Veranstaltungen und  
 Publikationen 

• Mitarbeit bei Finanzverwaltung und Berichtswesen 

• Dateneingabe und Dateiverwaltung 

• Entwicklung von Online-Formaten für Schulungs-, Informations- und Beratungsangebote 

• Digitalisierung von Informationen und Publikationen, ggf. auch mehrsprachig 

• Zielgruppengerechte, digitale Recherche und Bereitstellung von Informationen 
 
Wir wünschen uns eine Kollegin oder einen Kollegen mit 

• kaufmännischer Ausbildung / Ausbildung als Verwaltungsangestellte/r oder ähnlicher Qualifikation 

• mit Interesse an einer beruflichen Tätigkeit mit Kundenkontakten bei einem im Bereich der Integrationsförderung und 
Antidiskriminierungsarbeit engagierten Träger 

• Teamkompetenz und Fähigkeit zu selbstständigem Arbeiten 

• Zuverlässigkeit und Belastbarkeit 
 
Wir bieten 

• Mitarbeit im engagierten und vielfältig qualifizierten Team des Flüchtlingsrats 

• gute Rahmenbedingungen einer landesweit heterogen vernetzten Fach- und politischen Lobbyorganisation 

• Haustarif mit einem am TVöD orientierten Festgehalt  

• einen kommunikativen Arbeitsplatz in der Geschäftsstelle des Flüchtlingsrats in Kiel 
 
Menschen mit Migrationshintergrund werden ausdrücklich zur Bewerbung ermutigt. Das Projekt und das 
Beschäftigungsverhältnis sind zunächst bis zum 30.10.2022 befristetet.  
 
Mehr Informationen zur Arbeit des Flüchtlingsrates SH auf www.frsh.de. Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
senden Sie bitte ausschließlich per E-Mail bis zum 13.6.2021. Bitte übersenden Sie sämtliche Unterlagen 
zusammengeführt in einer einzigen PDF-Datei an job@frsh.de  
 
Ansprechpartner*innen: Martin Link, Geschäftsführer, und Kirstin Strecker, Stellvertretende Geschäftsführerin  
Flüchtlingsrat Schleswig-Holstein e.V. ● Tel: 0431-735 000 ● job@frsh.de ● www.frsh.de  
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