
 

Stellenausschreibung: Referent/in Bildung und Projektkoordination 
 
Die Tafel-Akademie gGmbH, gegründet 2015, ist eine Tochter des Bundesverband 
Deutsche Tafel e.V. und hat es sich zur Aufgabe gemacht, Ehrenamtliche in den Tafeln für ihr 
Engagement zu qualifizieren und zu stärken, neue Freiwillige für die Arbeit der Tafeln vor 
Ort zu gewinnen, ehrenamtliche Vorstände in ihrer Arbeit zu unterstützen und 
Forschungsvorhaben in diesen Bereichen zu begleiten oder selbst durchzuführen. Dafür 
arbeiten wir in lokalen Netzwerken und Strukturen von Landesorganisationen der Tafeln mit, 
die es ermöglichen, unsere Angebote vor Ort zu installieren und nachhaltig lokal aufzubauen. 
Die Tafeln sind eine der größten Ehrenamtsbewegungen in Deutschland. 
 
Für die Tafel-Akademie gGmbH suchen wir mit Arbeitsort Berlin frühestens zum 
01.10.2016 eine/n Bildungsreferenten/in  (38,5 h/Woche). Die Stelle ist zunächst 
auf zwei Jahre befristet mit der Option auf Verlängerung. Sie arbeiten in enger Abstimmung 
dem pädagogischen Leiter und berichten an die Geschäftsführung. Die Vergütung erfolgt in 
Anlehnung an TVÖD 11. 
 
Ihre Aufgaben: 
Die Aufgabenschwerpunkte liegen in folgenden Bereichen:  

 Konzeption und Weiterentwicklung von Bildungsangeboten für Tafeln 

 Begleitung und Organisation von Bildungsseminaren in verschiedenen Regionen 
- Raumplanung, Unterkunft und Verpflegung 

 Aufbau eines Netzwerkes aus Referenten/innen und Kooperationspartnern 

 Finanzkontrolle, Abrechnungen und verwaltungstechnische Abwicklung der Seminare 

 Evaluierung und Statistik/Dokumentation der Seminare 

 Erstellen von Bildungsunterlagen für Trainer und Teilnehmer  

 Öffentlichkeitsarbeit für die Seminare der Tafel-Akademie 
- Erstellung der Jahresprogrammes und der Fortbildungskataloge 
- Betreuung des Internetauftritts den Bereich betreffend 

 Fördermittelakquise und Antragstellung für Projekte und Bildungsangebote der 
Tafel-Akademie 

 
Voraussetzungen:  

 Hochschul- / Fachhochschul-Abschluss (z.B. Sozialarbeit 
Soziologie, Erziehungswissenschaft, Allgemeine Pädagogik, Sozialwissenschaften 
Pädagogik, Sozialpädagogik) 

 Gute Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, PowerPoint)  

 Erfahrung in der Erwachsenenbildung  

 Erfahrungen mit der Arbeit mit Ehrenamtlichen und Verbandsarbeit sind von Vorteil 

 Fähigkeit zum selbstständigen, strukturiertem und eigenverantwortlichen Arbeiten  

 Bereitschaft zur Arbeit mit verschiedensten Personen im Haupt- und Ehrenamt 

 Motivation und Spaß an Teamwork mit verschiedenen Akteuren  

 Hervorragendes schriftliches und mündliches Kommunikations- und 
Informationsvermögen in deutscher Sprache  

 Professioneller Umgang mit Kooperationspartnern  

 Reisebereitschaft auch für mehrtägige Dienstreisen und gültiger PKW-Führerschein  
 

Als junge gemeinnützige Organisation bieten wir Ihnen eine spannende und sinnhafte 
Aufgabe mit vielen persönlichen Gestaltungsmöglichkeiten in einem professionellen 
Umfeld. Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen, 
Datum Ihrer Verfügbarkeit. Bitte senden Sie diese bis zum 31.08.2016 an 
geschaeftsfuehrung@tafel-akademie.de 


