O
IRRSINNIG | | MENSCHLICH

Irrsinnig Menschlich e.V. sucht eine*n Mitarbeiter*in fur Personalwesen &
Biro- und Féordermittelmanagement zur Elternzeitvertretung

Ab 01.06.2026, in Teilzeit (24-30 h) in Leipzig / hybrid, befristet bis 29.02.2028

Uber uns

Psychische Gesundheit und die Starkung des Wohlbefindens junger Menschen sind zentrale
gesellschaftliche Aufgaben. Irrsinnig Menschlich e.V. starkt seit Uber 26 Jahren die seelische
Gesundheit junger Menschen praventiv, wirksam, bundesweit und international.

Damit unsere Programme stabil wachsen und verlasslich wirken kdnnen, brauchen wir eine
robuste Finanz- und Férdermittelsteuerung — vom ersten Gesprach mit Férderpartnern bis
zur korrekten Abrechnung komplexer Fordervertrage.

Deine Rollen und Aufgaben

Du Ubernimmst eine zentrale Rolle im Personalwesen sowie im Blromanagement und
sorgst dafur, dass unsere internen Ablaufe verlasslich, klar und gut organisiert bleiben.
Zusatzlich verantwortest Du einen definierten Anteil an Aufgaben im Férdermittelmanage-
ment, insbesondere dort, wo es um prazise Fristen, vollstdndige Unterlagen und die saubere
administrative Abwicklung geht.

Deine Teilrollen:
Verwaltungsrolle — Personalwesen

Du unterstitzt die Geschéaftsfuhrung und das Team in allen administrativen Personalprozes-
sen und tragst zu einer transparenten, wertschatzenden und gut strukturierten Personalar-
beit bei.

Deine Aufgaben:

e Organisation und Dokumentation von Onboarding-, Offboarding- und Recruitingpro-
zessen

o Pflege der Personalakten und von personalrelevanten Unterlagen

e Betreuung und Weiterentwicklung des HR-Tools Personio

e Ansprechpartner*in fur Mitarbeitende bei organisatorischen Personalfragen

e Mitwirkung an Personalrichtlinien, Rollenbeschreibungen und internen Arbeitsprozes-

sen
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Organisationsrolle — Bliiromanagement

Du stellst sicher, dass die taglichen Ablaufe im Verein fllssig funktionieren und das Team
gut unterstitzt wird.

Deine Aufgaben:

o Sicherstellung eines reibungslosen Blroalltags und Betreuung der Buroinfrastruktur

e Organisation von Teamterminen, internen Schulungen und Veranstaltungen

e Zentrale Anlaufstelle fir organisatorische Fragen

e Unterstlitzung bei Arbeits- und Gesundheitsschutz (Unterweisungen, Nachweise,
Dokumentation)

e Mitwirkung an Datenschutzprozessen gemeinsam mit Geschaftsfliihrung

o Unterstltzung der Geschéftsfiihrung bei Schriftverkehr, Dokumentation und struktu-

rierter Ablage

Verwaltungsrolle — Fordermittelmanagement

Du Ubernimmst administrative Aufgaben im Férdermittelmanagement, die hohe Sorgfalt und
verlassliches Fristenmanagement erfordern.

Deine Aufgaben:

o Uberblick liber alle relevanten Fristen (Antragsfristen, Mittelabrufe, Verwendungs-
nachweise)

o Sicherstellung, dass Unterlagen der Fachbereiche vollstandig, formal korrekt und
rechtzeitig beim Férdermittelgeber eingereicht werden

e Enge Abstimmung mit Fachbereichen, um fristgerechte und vollstandige Einreichun-
gen sicherzustellen

o Eigenstandige Erstellung und Durchfiihrung von Mittelabrufen

e Ordnungsgemalie Ablage und Dokumentation der Forderunterlagen
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Dein Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder ein betriebswirtschaftliches

Studium — oder eine vergleichbare Qualifikation

Erste Erfahrung in Personalverwaltung, Office-Management oder administrativen

Aufgaben

Freude an sorgfaltiger Organisation, strukturierter Arbeitsweise und verlasslicher

Kommunikation

Hohe Flexibilitdt und Anpassungsfahigkeit

Ausgepragte IT-Affinitat und sicherer Umgang mit gangigen Anwendungen

Sensibilitdt im Umgang mit vertraulichen Informationen

Freude an Teamarbeit sowie an starkenbasiertem, selbstorganisiertem Arbeiten

Unser Angebot

Arbeit mit Sinn: Du tragst dazu bei, dass junge Menschen ihre psychische Gesund-

heit starken kdnnen

Ein sympathisches, engagiertes Team, das sich gegenseitig unterstttzt

Moderne Arbeitskultur, klare Rollen und produktive Fehlerkultur

Flexible Arbeitszeiten; ein bis zwei Remote-Tage pro Woche mdglich

Gehalt & Entwicklung: Attraktive Vergutung fur den Non-Profit-Bereich und Weiter-
bildungsmdglichkeiten. Die Vergltung ist angelehnt an TVOD Entgeltgruppe E7.

Bewirb dich!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bis spatestens 13.04.2026 an Antje Wilde unter
jobs@irrsinnig-menschlich.de. Wir winschen uns Motivationsschreiben und Lebenslauf.
Bitte nenne uns im Anschreiben Deinen moéglichen Starttermin und Deine Winsche bezig-
lich des Stundenumfangs. Bitte sende uns Deine Dokumente in einem einzigen PDF-
Dokument. Weitere Infos zu Programm und Organisation findest Du auf: www.irrsinnig-
menschlich.de
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