
 

   

 
 

Stellenausschreibung 
 

Wir suchen ab sofort   
eine Büroaushilfe auf Minijob-Basis 

 
 
Wir suchen eine Kollegin, die uns 7,5 Stunden pro Woche bei Bürotätigkeiten unterstützt. 
 
Ihre Aufgaben:  

• Statistikeingabe, -pflege und -auswertung  

• Allgemeine Bürotätigkeiten wie Materialbestellungen, Einholen von Angeboten,  

Neubestellungen von Informationsmaterial, Korrespondenz, Posteingang und  

Postausgang, Ablage   

• Datenerfassung und Datenbankpflege (Adressenverwaltung) über das 

Datenbankmanagementsystem Access und dem Mailprogramm Outlook 

• Ausstellen von Teilnahmebescheinigungen  

• Zusammenstellung von Fortbildungsmaterialien   

 

Was Sie fachlich mitbringen sollten: 

• Erfahrung im kauffachlichen Bereich / gelernte Bürokauffrau  

• Versierter Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen (Outlook, Word, Excel, 

Access)  

• Selbständigkeit und Flexibilität 

• Vertrauenswürdigkeit und Verschwiegenheit 

 
Wir bieten  

• 7,5 Arbeitsstunden pro Woche  

• Bezahlung: 15,00 Euro pro Stunde  

• die Möglichkeit in einem engagierten Frauenteam selbstverwaltetes Arbeiten kennen zu 

lernen    

• Aussicht auf Stundenaufstockung in eine sozialversicherungspflichtige Beschäftigung  

in Anlehnung an den TV-L in 2026 (Voraussetzung hierfür sind Buchhaltungs- und 

Finanzkenntnisse)  

• Mitarbeit im Vorstand nach 1,5 Beschäftigungsjahren     

 
Wer wir sind: 
Die Frauenberatungsstelle ist ein gemeinnütziger Verein, der eine Förderung von Stadt und 
Land erhält. Die allgemeine Frauenberatungsstelle und die Fachstelle gegen sexualisierte 
Gewalt sind eine Anlaufstelle für alle Frauen jeglicher Herkunft und Lebensweise, die 
Themen und Probleme klären möchten. 
 
Die Ausschreibung richtet sich aufgrund des spezialisierten Arbeitsfeldes ausschließlich an 
Frauen. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Email:  info@frauenberatungwuppertal.de  
Bei Fragen melden Sie sich gerne unter der Telefonnummer (0202) 75 82 909.  
 
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Webseite www.frauenberatungwuppertal.de 
oder auf Instagram @frauenberatung_wuppertal 
 

 
 

Frauenberatung + Selbsthilfe e.V. 
Laurentiusstraße 12, 42103 Wuppertal  
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