
 

Stellenausschreibung  

Verwaltungsleitung (m/w/d) – 600 €-Mini-Job bei Vamos e.V. 
Du möchtest deinen Teil zu einer gerechten Welt beitragen und kannst gut mit Zahlen und 

Dokumenten? Dann bist du bei uns richtig: Vamos e.V. sucht ab dem 01.01.2026 oder später eine 

Person, die eigenverantwortlich die Verwaltung der Geschäftsstelle in Münster leitet und als zentrale 

Ansprechperson für den Vorstand fungiert. Der Umfang der Stelle ist dabei variable. Die Stelle eignet 

sich auch für Studierende oder Rentner*innen .

Deine Aufgaben: 
Du übernimmst die Gesamtverantwortung für die 

Verwaltung des Vereins, koordinierst die Prozesse 

darin und sorgst für möglichst reibungslose Abläufe. 

Viele konkrete Aufgaben werden in der Praxis von 

einer weiteren Verwaltungskraft umgesetzt, du 

behältst jedoch die Übersicht und steuerst die 

Prozesse. 

• Finanzverwaltung: U. a.  Budgeterstellung, 

Jahresabschluss, Meldungen an Ämter und 

Sozialversicherungen, Überweisungen (im Vier-Augen-

Prinzip), Controlling,… 

• Personalverwaltung: U. a. Erstellung von 

Arbeitsverträgen, Lohnberechnungen, Kommunikation 

mit der externen Lohnbuchhaltung, Prüfung von 

Stundenlisten,… 

• Vereinsmanagement: U. a. Mitgliederverwaltung, 

Dokumentenmanagement,… 

Arbeitszeit und Vergütung: 
Arbeitszeit: 20-30 Stunden pro Monat, flexibel 

einteilbar in Absprache mit dem Team 

Vergütung: 20 €/Stunde, 400-600 €/Monat im 

Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung 

Rahmenbedingungen: Ein klassischer Minijob 

innerhalb der Verdienstgrenze von 603 € (2026). Das 

bedeutet: 

• Keine Abzüge für Kranken-, Pflege-, Renten- oder 

Arbeitslosenversicherung. 

• Du bleibst in der gesetzlichen Unfallversicherung 

geschützt. 

• Steuerfreiheit: Vamos e.V. zahlt die pauschale 

Lohnsteuer von 2%, sodass der Minijob für dich als 

Arbeitnehmer:in vollständig steuerfrei bleibt. 

• Vamos e.V. übernimmt wenn nötig weitere 

Arbeitgeberabgaben.

Das bringst du mit: 
• Kompetenz in Finanz- und Personalverwaltung (z. 

B. Excel, Buchhaltungssoftware) 

• Erfahrung in Verwaltung, Buchhaltung oder 

ähnlichen Bereichen 

• Sorgfalt, Zuverlässigkeit und strukturierte 

Arbeitsweise 

Wir bieten: 
• Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit 

Gestaltungsmöglichkeiten 

• Ein kollegiales Team und flache Hierarchien 

• Flexible Arbeitszeiten und Raum für 

Eigeninitiative 

Bewirb dich jetzt! 
Wenn wir das Interesse an der Arbeit in einem gemeinnützigen Verein geweckt haben, schreibe eine Mail an Tore 

Süßenguth suessenguth @vamos-muenster.de. Dies muss keine umfangreiche Bewerbung sein, gerne können wir 

uns in einem persönlichen Gespräch kennenlernen.  

Gemeinsam gestalten wir eine lebenswerte Zukunft – werde Teil unseres Teams! 

mailto:info@vamos-muenster.de

