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WIR SUCHEN EINE PROJEKTASSISTENZ  
 

Die Jugend- und Familienstiftung sucht für die für die Geschäftsstelle des Berliner Beirats für 
Familienfragen ab sofort eine/n Assistenten/in (w/m/d) in Teilzeit (20 Stunden/Woche). 
Die Mitarbeit als studentische Hilfskraft ist ebenfalls möglich. 
 
Der Berliner Beirat für Familienfragen ist ein politisch unabhängiges Gremium, das vom Berliner Senat 
berufen wurde. Zu seinen Aufgaben zählen u.a. die Ausrichtung des jährlichen Berliner Familiengipfels, 
die regelmäßige Berichterstattung zur Situation von Familien im Land Berlin, Öffentlichkeitsarbeit und 
die Herausgabe von Stellungnahmen zu familienrelevanten Themen. Mehr unter 
https://www.familienbeirat-berlin.de.  
 
Ihre Aufgaben:  
Sie unterstützen die Arbeit der Geschäftsstelle - dazu zählen insbesondere:  

- Die allgemeine Büro- und Organisationsaufgaben der Geschäftsstelle, 
- Erstellung sowie Vor- & Nachbereitung von Unterlagen, Recherchen, Einholen von Angeboten, 
- Organisation von Veranstaltungen und organisatorische Vor- und Nachbereitungen von 

Sitzungen sowie Protollführung bei Gremiensitzungen, 
- eigenständige Pflege der Homepage, der Social-Media-Kanäle und Unterstützung der Presse- 

und Öffentlichkeitsarbeit, 
- inhaltliche Recherchearbeiten und Erstellen von Grafiken und Übersichten. 

 

Ihr Profil: 
- Interesse an Familienthemen und Freude an Text- und Redaktionsarbeit, 
- Erfahrungen in den Bereichen Online-Redaktion, Kommunikation, Social Media, PR und 

Content Management Systemen, 
- Fähigkeit, komplexe Themen strukturiert zusammenzufassen und in verständlicher Sprache 

aufzubereiten, 
- sehr gute PC-Kenntnisse, gutes Sprachgefühl sowie sehr gute grammatikalische und 

orthografische Kenntnisse in der deutschen Sprache, eigenständige Arbeitsweise, 
Teamfähigkeit 

- Wünschenswert: Kenntnisse im Bereich Bildbearbeitung und Layout/Design 
 
Wir bieten Ihnen eine Vergütung in Anlehnung an den TV-L Berlin bis zur E 8. 

 
Sie arbeiten in einem motivierten und kleinen Team. Wir bieten eine spannende, abwechslungsreiche 
Tätigkeit mit Möglichkeiten der Weiterbildung. Die Arbeitszeit kann in Absprache mit dem Team der 
Geschäftsstelle flexibel gestaltet werden und Homeoffice ist teilweise möglich. 
 
Die Stelle ist vorbehaltlich des Berliner Doppelhaushaltes 26/27 und entsprechender Zuwendungen 
durch die Senatsverwaltung für Bildung, Jugend und Familie zunächst bis Ende 2027 befristet. Eine 
Verlängerung ist beabsichtigt. Der Dienstort ist Berlin. 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf und relevante 
Zeugnisse) und der Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins ausschließlich per E-Mail als eine 
zusammenhängende PDF-Datei (max. 10 MB) und nur an bewerbung@jfsb.de. 
Bewerbungsfrist bis zum 7. Dezember 2025. 
Für Fragen steht Ihnen Alexander Behrens unter 030 – 28 47 019 - 11 zur Verfügung. 
 
Mit der Zusendung der Bewerbungsunterlagen stimmt der/die Bewerber*in der Speicherung der persönlichen 
Daten zum Zwecke der Durchführung des Auswahlverfahrens zu o.g. Stelle zu. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt 
nicht. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen unter Berücksichtigung des 
Datenschutzes vernichtet/gelöscht. 
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