
 
 
Die Stiftung Juve – Jugend verbindet Deutschland mit Osteuropa und Zentralasien gGmbH, 
getragen durch die Freie und Hansestadt Hamburg und den Ost-Ausschuss der Deutschen Wirtschaft, 
mit Sitz in Hamburg besetzt zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle: 

Programmassistenz (w/m/d) 50% 

Welche Aufgaben erwarten Sie? 

• Veranstaltungsmanagement (Organisatorisch, TN-Management, Unterkünfte buchen) 

• Recherchen und inhaltliche Zuarbeit bei der Erstellung von Publikationen (online/offline) 

• Förderanträge und Verwendungsnachweise von Antragstellern prüfen 

• Recherchen und inhaltliche Zuarbeit im Bereich Fundraising   

• Verwendungsnachweise für Eigenprojekte der Stiftung erstellen 

• Betreuung eines Online Community-Forums 

Was erwarten wir von Ihnen? 

• Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Bürokommunikation und entsprechende 
Berufserfahrung oder abgeschlossenes Hochschulstudium  

• Motivation und Engagement sowie die Fähigkeit zum selbstständigen und strukturierten 
Arbeiten 

• Erfahrungen mit Veranstaltungsorganisation 

• Deutschkenntnisse (mind. C1) 

• Englischkenntnisse (mind. B2) 

• sicherer Umgang mit MS Office 

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Flexibilität 

• Erfahrung im Zuwendungsrecht und im Umgang mit öffentlichen Mitteln von Vorteil 

• Erfahrung mit oder Wissen über Strukturen der internationalen Jugendarbeit bzw. 
Schulstrukturen, insbesondere bezüglich internationaler Kontakte und Projekte von Vorteil 
 

Was können Sie erwarten? 

Wir bieten Ihnen einen attraktiven Arbeitsplatz mit einer abwechslungsreichen Tätigkeit in einem 
motivierten Team. Flexible Arbeitszeiten sowie Homeoffice sind möglich. Die Vergütung erfolgt in 
Anlehnung an den TVöD Bund, Entgeltgruppe 9b. Als Arbeitgeber beteiligen wir uns an dem HVV-
Jobticket Angebot. Die Stelle ist zunächst bis zum 31.12.2027 befristet. Eine Verlängerung wird 
angestrebt. Der Arbeitsort ist Hamburg. Nähere Informationen über die Stiftung erhalten Sie unter: 
www.stiftung-juve.org. Bei Fragen wenden Sie sich an Geschäftsführer Philipp Stemmer-Zorn. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (mit Anschreiben und Zeugnissen in einer 
Datei im pdf-Format mit max. 5 MB) bis zum 18.01.2026 ausschließlich per E-Mail an:  
 

Stiftung Juve gGmbH 

Philipp Stemmer-Zorn 

Mittelweg 117b, 20149 Hamburg  

E-Mail: philipp.stemmer-zorn@stiftung-juve.org 

Tel.: 040.87 88 679-0 

http://www.stiftung-juve.org/

