
 

Stellenausschreibung 

 

Die Kölner Freiwillige Agentur e.V. sucht 

eine Geschäftsführerin bzw. einen Geschäftsführer (w/m/d) 

ab dem 01.05. 2024, 26 Wochenstunden, unbefristete Stelle 

 

Wir sind ein hochmotiviertes kleines Team und suchen Verstärkung für ein innovatives Feld des 
bürgerschaftlichen Engagements. Wenn Sie nicht festgelegt sind auf gewinnorientierte Unterneh-
mungen oder staatliche Handlungslogiken sondern ihr Herz für die Zivilgesellschaft schlägt und Sie 
Interesse an sozialen Innovationen haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

 

Die Kölner Freiwilligen Agentur ist eine Vermittlungs- und Entwicklungsagentur für bürgerschaftli-
ches Engagement. Sie bringt Angebot und Nachfrage zusammen: Auf der einen Seite werden 
Menschen, die sich mit ihrer Zeit und ihrem Wissen engagieren wollen, informiert und beraten. Auf 
der anderen Seite wird in gemeinnützigen Einrichtungen gefragt, welche Hilfe von Ehrenamtlichen 
gebraucht wird. Das Ziel ist eine passgenaue Vermittlung, durch die Engagierte ein erfülltes Leben 
und Einrichtungen eine nützliche Unterstützung bekommen. Unsere Vision ist eine Bürgergesell-
schaft, geprägt von Menschen, die das öffentliche Leben ihrer Stadt aktiv mitgestalten und es be-
reichern.  

Zurzeit arbeiten 14 Hauptamtliche im Team der Kölner Freiwilligen Agentur in Voll- oder Teilzeit. 
Sie bringen 15 Projekte voran, die in acht Bereichen zusammengefasst sind und in denen circa 
350 Ehrenamtliche aktiv sind. Siehe www.koeln-freiwillig.de  

Die Kölner Freiwilligen Agentur ist seit ihrer Gründung im Jahr 1997 kontinuierlich gewachsen. Wir 
wünschen uns eine neue Geschäftsführung, die diesen Wachstumsprozess behutsam fortsetzt, 
eine Geschäftsführung, die die Kölner Freiwilligen Agentur als Game Changer in Sachen Bür-
gerengagement weiter voranbringt und dabei sowohl die bewährten Ansätze verfolgt wie auch 
neue Wege beschreitet. 

Wir suchen eine Geschäftsführung mit einem agilen Führungsstil, der zu einem kleinen Verein mit 
flacher Hierarchie passt. Die Geschäftsführung sollte anstehende Fragestellungen moderieren 
können, z.B. wenn es um bereichsübergreifende Herausforderungen oder die Entwicklung neuer 
Projekte geht.  

Der Bereich Geschäftsführung besteht aus zwei Personen, Geschäftsführung und Finanzverwal-
tung (9,5 Wochenstunden, Stelle ist ebenfalls ausgeschrieben). 



Ihre Aufgaben 

Strategische Weiterentwicklung des Vereins 

 Begleitung und Beratung vorhandener Projekte 
 Entwicklung innovative Projekte entlang der Vision einer lebendigen Zivilgesellschaft und 

entlang des gesellschaftlichen Bedarfs 
 Wissensmanagement und Qualitätsentwicklung  
 Netzwerkarbeit und aktive Mitarbeit in Gremien  
 auf Rechtssicherheit achten (z.B. Gemeinnützigkeit, Vereinsregister, DSGVO) 
 weitere Digitalisierung der Arbeitsweise und der Angebote der Kölner Freiwilligen Agentur 

Personalführung 

 in Bezug auf den Mitarbeiter im Bereich Geschäftsführung 
 in Bezug auf die Bereichsleiter:innen 
 Koordination des Büroteams  
 Gewinnung neuer Mitarbeiter:innen 

Finanzen 

 Erstellung und Überwachung des Haushalts  
 Akquise von Spenden und Geldauflagen  
 Anweisung von Gehältern, Zusammenarbeit mit einem externen Lohnbüro 

Öffentlichkeitsarbeit 

 Koordinierung der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, die in den Projekten/Bereichen ge-
macht wird 

 bereichsübergreifende Öffentlichkeitsarbeit in geringem Umfang (z.B. Koordination des 
Jahresberichts) 

Verein 

 Mitgliederpflege 
 Vorbereitung der Jahreshauptversammlungen 
 Unterstützung des Vorstands, z.B. Vor- und Nachbereitung der Vorstandssitzungen, Unter-

stützung der Vorstandsmitglieder bei deren Aufgaben 

Ggf. Dienstleistungen für Vereine oder Ehrenamtliche anbieten 

 Beratung oder Fortbildungen, z.B. zum Thema Freiwilligenmanagement 

Ihr Profil 

 Abgeschlossenes Hochschulstudium im Bereich Sozial-, Wirtschafts-, Politikwissenschaf-
ten, Pädagogik, Soziale Arbeit, Kultur-, Sozialmanagement, Marketing oder Fundraising 

 ein tiefes Verständnis von bürgerschaftlichem Engagement (es reicht nicht, sich schon ein-
mal engagiert zu haben) und Erfahrung mit Förderung von freiwilligem Engagement und 
gesellschaftlicher Teilhabe. 

 Berufserfahrung mit strategischer Steuerung im Non-Profitbereich oder im Projektmanage-
ment 

 Berufserfahrung in Personalführung, Erfahrung mit partizipativer, agiler Leitung 
 Berufserfahrung in Mittelbeschaffung, Mittelverwaltung und Fundraising  
 Gute Netzwerkfähigkeiten, Koordinationsgeschick und Erfahrung in der Zusammenarbeit 

mit unterschiedlichen Kooperationspartner:innen 
 Erfahrung in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit und mit Sozialen Medien 
 Erfahrung in der Anleitung Ehrenamtlicher 



 Verantwortungsbewusstsein, selbständige Arbeitsweise, Organisationstalent, Kontakt-
freude, Teamfähigkeit, Belastbarkeit, hohe Flexibilität 

 Bereitschaft, am Nachmittag und gelegentlich am Abend und an Wochenenden zu arbeiten 

Unser Angebot 

 Vergütung in Anlehnung an TVöD Entgeltgruppe 13 
 Jahressonderzahlung (13. Monatsgehalt nach tvöd) 
 Mitarbeit in einem innovativen Feld des Bürgerengagements 
 Schöpfen zu können aus einem reichhaltigen Erfahrungsschatz aus 27 Jahren Engage-

mentförderung 
 Gestaltungsspielraum, angenehmes Arbeitsklima und umfassende Einarbeitung 
 Mitarbeit in einem motivierten Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter:innen 
 Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten im Rahmen eines definierten Zeitfensters 

Bewerbungsverfahren 

Um verschiedene Expertisen, Perspektiven und Erfahrungen im Team abbilden zu können, bestär-
ken wir insbesondere Menschen mit Beeinträchtigung/Behinderung, BIPOC und Menschen mit ei-
gener oder familiärer Migrationsgeschichte sich zu bewerben. 

Wir möchten Bewerber:innen ausdrücklich ermutigen, sich auf eine weitere ausgeschriebene Stelle 
zu bewerben, siehe https://www.koeln-freiwillig.de/kommen-sie-in-unser-team/  

Die Auswahlgespräche werden voraussichtlich im September/Oktober 2023 stattfinden. 

Ihrer Bewerbung würden wir gern entnehmen, wie sich die Kölner Freiwilligen Agentur Ihrer Mei-
nung nach in den nächsten fünf Jahren entwickeln sollte und was Sie dazu beitragen würden. 

Bitte senden Sie Ihre vollständige Bewerbung bis zum 15.09.2023 ausschließlich per E-Mail an:  

Ulla Eberhard, Kölner Freiwilligen Agentur, 0221-888 278 20, ulla.eberhard@koeln-freiwillig.de 


