
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Projektüberblick beim Heldenrat: Ehrenamtliche Back Office Unterstützung gesucht 
 
2-4 Stunden pro Woche 
 
 
Wir suchen Unterstützung dabei, "den Überblick" über unsere Aktivitäten zu behalten. Dazu 
gehören insbesondere die Bearbeitung eingehender Beratungsanfragen, Kontakt zu den 
BeraterInnen, die Überwachung des Projektstatus und Pflege der Projektdokumentationen.  
Optional suchen wir Unterstützung bei Wirkungsmessung und Evaluierung, Koordination und 
Protokollierung unserer Teammeetings, Vor- und Nachbereitung von Workshops, Pflege unseres 
E-Mail-Verteilers und/oder im Rahmen der allgemeinen Öffentlichkeitsarbeit. 
 
Erfahrungsgemäß nimmt die Arbeit zwischen 2 - 4 Stunden pro Woche in Anspruch. Um auf 
Anfragen angemessen reagieren zu können, ist es notwendig, regelmäßig (alle 2 Tage) die 
entsprechenden E-Mail-Accounts zu checken. 
 
Wir arbeiten zwischen unseren Standorten Hamburg, Berlin, Kiel, Bremen, Lüneburg, Köln, 
Stuttgart, München und Würzburg hauptsächlich über Internet-Technik (Google Docs, Office365, 
Skype), eine gewisse Internet-Affinität und ein Breitband-Internet-Anschluss sowie ein PC 
(möglichst mit Kamera) sind daher nötig. Spaß an Organisations- und Teamarbeit sowie das 
Vermögen eigenständig, agil und vorrausschauend zu arbeiten sind erfahrungsgemäß ebenfalls 
sehr hilfreich für diese Unterstützungsposition. 
- 
Bei Interesse melden Sie sich gerne bei Hilke Posor (posor@heldenrat.org)  

mailto:posor@heldenrat.org

