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Stellenausschreibung 
 

Verwaltungskraft (w/m/d), 7 WSt. 
 

In der Erstaufnahmeeinrichtung Köln ist ab dem 01.04.2025 eine 
Teilzeitstelle in der Verwaltung im Arbeitsfeld Asylverfahrensberatung 
zu besetzen. 

 
Sie werden zusammen mit dem Berater*innenteam vor Ort und in 
Absprache mobil arbeiten. Die Stelle umfasst 7 Wochenstunden und ist 
zunächst bis zum 31.12.2026 befristet. Eine Weiterbeschäftigung wird 
angestrebt. 
 
Die Dienststelle befindet sich auf dem Gelände der 
Erstaufnahmeeinrichtung für Asylsuchende Köln in Bayenthal. 

 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören u.a.: 

− Zuarbeit und Unterstützung bei: 

o Finanzplanung, Finanzcontrolling & Berichterstattung 

o Förderanträgen 

− Die Verwaltung der Barkasse 

− Administrative Tätigkeiten 

− Kommunikation mit externen Dolmetschenden 

 
Wir wünschen uns von Ihnen insbesondere: 

− eine hohe Zahlenaffinität und Erfahrungen mit Microsoft Excel, 

− Gründlichkeit und Sorgfalt, 

− ein hohes Maß an eigenständigem Arbeitsverhalten, Flexibilität 
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sowie Teamfähigkeit und Kommunikationsfähigkeiten, 

− Identifikation mit den Zielen des Vereins. 

 

Wir bieten: 

− eine fundierte Einarbeitung, 

− eine offene, hierarchiesensible und wertschätzende Arbeitsatmosphäre, 

− Möglichkeiten zum mobilen Arbeiten, 

− flexible Arbeitszeiten, 

− einen interessanten Einblick in den Beratungsalltag einer Menschenrechtsorganisation, 

− eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem sinnstiftenden 

Arbeitsumfeld, 

− die Vergütung für die Stelle erfolgt nach Erfahrung und in Anlehnung an den BAT-KF, 

Anlage 4a, Entgeltgruppe 5. 

 

Wir fördern aktiv die Gleichbehandlung aller Mitarbeiter*innen. Wir freuen uns daher über alle 
Bewerbungen, unabhängig von Geschlecht, Alter, Herkunft, sexueller Orientierung und Identität. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und letzten Zeugnissen in einer 
PDF-Datei und ohne Foto per E-Mail an Frau Emily Opdenhoff (opdenhoff@koelner-
fluechtlingsrat.de) und Frau Sarah-Katharina Merk (merk@koelner-fluechtlingsrat.de) bis zum 
15.03.2025. Die Gespräche finden am 19.03.2026 und 20.03.2026 statt.  
 
Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Frau Opdenhoff (0176 57774731) oder Frau Merk (0176 
76958406). 
 
Bei Fragen wende dich bitte telefonisch an Frau Qasem unter 0177 4058533, 
an Frau Papadopoulos unter 0176 57670185 oder Frau Opdenhoff unter 
0176 57774731. 
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