
Wir suchen Verstärkung 
für unser Veranstaltungsteam

Ihre Aufgabe bei uns: 

Sie werden eigenständig eine hybride Tagung organisieren, die im Mai 2023 online und in Freiburg/Breisgau mit 
mind. 200 Teilnehmenden ausgerichtet wird. Die BAG-SB organisiert darüber hinaus jährlich ca. 20 Fortbildungen 
und einzelne Inhouse-Schulungen. Bei allen unseren Veranstaltungen verfolgen wir das Ziel, die (bundes-)länder-
übergreifende Zusammenarbeit und Vernetzung von Personen und Organisationen zu fördern, die ver- und über-
schuldete Menschen in Deutschland unterstützen. Wir vermitteln aktuelles Fachwissen mit einem interdisziplinären 
Ansatz. Sie unterstützen bei der Organisation und Durchführung des Veranstaltungsprogramms der BAG-SB.  

Zu Ihren Aufgaben gehören dabei: 
· Planung und Vorbereitung der hybriden Tagung und kleiner Fortbildungen 
Projektzeitenplanung 
Ausarbeitung des (didaktischen) Veranstaltungskonzepts 

· Budgetführung und Controlling 
· Angebotseinholung, -prüfung und Dokumentation an externe Dienstleister 
z. B. Tagungsorte, Streaming-Plattform 

· Begleitung der Abstimmungsprozesse zwischen Beteiligten 
Detailabsprachen mit Tagungshaus und anderen Dienstleistern 
Abstimmungen mit Referierenden und Moderierenden 
Koordination von Honorarkräften und externen Gewerken  
Einbindung von Ehrenamtlichen und Netzwerkpartnern 

· Teilnahmemanagement und Teilnehmer_innenkommunikation 
Beantwortung von Rückfragen 
Rechnungslegung und -versand 

· Teilnehmer_innenakquisition  
über Vereinsmedien der BAG-SB 
bei Netzwerkpartnern 
E-Mail Marketing 

· Contentpflege von Websites 
· Durchführung und Begleitung der Veranstaltung 
· Projektdokumentation und -nachbereitung 

Wir sitzen nicht gemeinsam im Büro, arbeiten aber trotzdem sehr gern im Team. Sie können deshalb auf die Unter-
stützung von erfahrenen Kolleginnen und Kollegen setzen: 

· Programmgestaltung 
intern mit Geschäftsführung und Vorstand, extern mit regionalem Arbeitskreis  

· Buchführung 
intern mit Buchhaltung und extern mit Steuerbüro  

· Vertragsgestaltung und Vertragserstellung 
intern mit Geschäftsführung und mit externem Juristen 

· Öffentlichkeitsarbeit 
intern mit Mediengestalter und mit externem Dienstleister
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Freuen Sie sich auf: 
· Teilzeitstelle 
25-30 Stunden/Woche 

· Vereinbarkeit von Freizeit, Familie und Beruf 
Kernarbeitszeit von 10.00 Uhr bis 14.00 Uhr  
Vertrauensarbeitszeit 
keine Präsenzpflicht in Berlin 
30 Tage Jahresurlaub bei einer 5-Tage-Woche (keine Wochenenden)  

· mobiles Arbeiten mit moderner EDV  
Firmen-Laptop (inkl. Zubehör) 
Diensthandy 
Arbeitsplatz in Berlin oder CoWorking-Space in einer anderen Stadt (bei Bedarf)  

· ein engagiertes Team mit flachen Hierarchien und interdisziplinären Kompetenzen 
eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit  
viel Gestaltungsspielraum 
Flexibilität, Engagement, Offenheit 

· umfassende Weiterbildungsmöglichkeiten 

Beste Vorraussetzungen für die Stelle sind: 
· abgeschlossene Berufsausbildung  
als Veranstaltungskauffrau/-mann 
als Hotelkauffrau/-mann 
oder eine vergleichbare Qualifikation 

· sicherer Umgang und Aufgeschlossenheit für gängige EDV 
MS Office 365 (Excel, Word, PowerPoint, Planner, OneDrive) 
Webseite-Redaktionssystem (Typo3) 
CRM-System (WeClapp) 
Webshop-System (Shopify) 
Videokonferenz-Systeme (zoom, MSTeams)  

· Vergütung in Anlehnung an TV-L 
Jahressonderzahlung (Weihnachtsgeld) 
Übernahme von Reisekosten (nach Absprache)  

· Selbständige, strukturierte Arbeitsweise 
ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis 
Eigenverantwortung und Zuverlässigkeit 
ausgeprägtes Kosten- und Qualitätsbewusstsein 
strategisches Denken und Kreativität 
Interesse, Begeisterungsfähigkeit und Teamgeist  
Kommunikations- und Durchsetzungsstärke 

Wünschenswert wäre außerdem: 
· Identifikation mit der Arbeitsweise und den Positionen der BAG-SB 
· Erfahrungen in der eigenständigen Durchführung von (hybriden) Veranstaltungen 
· Bereitschaft zur Projektakquisition und Unterstützung der Vereinsarbeit 



Was Sie bei uns erwartet: 

Die Bundesarbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung e. V. (BAG-SB) ist die Vertretung der Sozialen Schuldner- und 
Insolvenzberatungspraxis in Deutschland. Unsere Mitglieder sind gemeinnützige Schuldner- und Insolvenzbera-
tungsstellen und Beratungskräfte. Wir setzen verschiedene Projekte für Schuldnerberatungskräfte und überschul-
dete Haushalte um, oft im Auftrag von Bundesministerien oder Stiftungen. Wir distanzieren uns als Verein klar von 
Rassismus, Sexismus und jeglichen Formen der Diskriminierung. Wir arbeiten – nicht erst seit der Coronapandemie 
– ortsunabhängig in einem bundesweiten, haupt- und ehrenamtlich tätigen Team.  

Seit über 30 Jahren schult und informiert die BAG-SB die Fachpraxis im Zwangsvollstreckungs-, Insolvenz- und So-
zialrecht, sowie zu Beratungsmethoden, Verbraucherschutz und Verhandlungsstrategien. Seit 2019 bieten wir erfolg-
reich digitale Weiterbildungsformate an, seit 2021 auch didaktische Trainings und Lernvideos. Mehrere Tagungen 
wurden in den letzten Jahren von der BAG-SB online und hybrid ausgerichtet. 

Rückfragen: 

Gerne können Sie sich telefonisch erste Eindrücke einholen und weitere Informationen zu der ausgeschriebenen 
Stelle erhalten. Wenden Sie sich dazu gern an Ines Moers, Telefon 030 346 55 666 3. 

Bewerbung: 

Uns ist die Repräsentanz der kulturellen Vielfalt unserer Gesellschaft wichtig und daher begrüßen wir alle Bewer-
bungen – unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, 
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Diese senden Sie gern per E-Mail an: ines.moers@bag-sb.de. 
Diese sollten mind. ein qualifiziertes Anschreiben und einen detaillierten Lebenslauf (ohne Foto) enthalten. Reichen 
Sie gern auch ausgewählte Qualifikationsnachweise, Arbeitsproben oder Zeugnisse ein.  

Geplant ist, die Stelle zum 1. November 2022 zu besetzen. Die Stelle ist projektbezogen vorerst befristet bis 31. Juli 
2023 – eine Entfristung ist wahrscheinlich und wird explizit angestrebt. Bis zum Jahresende 2022 kann die Stelle zur 
Einarbeitung mit einem höheren Stundenumfang ausgeübt werden (maximal 40 Std/Woche).  

Bewerbungsgespräche sollen ab 13. Oktober 2022 geführt werden. Sobald ein passender Bewerber oder eine pas-
sende Bewerberin gefunden wurde, wird die Stelle besetzt.

Bundesarbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung e. V. 
Markgrafendamm 24 (Haus SFm) · 10245 Berlin 
Telefon 030 346 55 666 0 · www.bag-sb.de

mailto:ines.moers@bag-sb.de

