
   

  

     Pfarrstr. 97, 10317 Berlin 

Stellenausschreibung 

Für das Institut VORSTIEG suchen wir ab dem 15.01. oder 01.02.2018 eine*n  

Fortbildungskoordinator (m/w) 
(Teilzeit 14 Stunden/Woche) 

 

Das Institut VORSTIEG ist das trägerinterne Fort- und Weiterbildungsinstitut der SozDia Stiftung Berlin und ist im 
Bereich der beruflichen und betrieblichen Weiterbildung tätig. Das Institut VORSTIEG konzipiert Fortbildungen für 
Fachkräfte der Kinder-, Jugend- und Familienarbeit sowie der Gemeinwesen- und Stadtteilarbeit. Unsere 
Zielgruppen sind Fachkräfte des eigenen Trägers sowie externer Träger: Erzieher*innen, Sozialpädagog*innen, 
Sozialarbeiter*innen sowie Ehrenamtliche im Bereich der Arbeit mit Geflüchteten. Neben grundlegenden Themen 
der einzelnen Fachbereiche legen wir Wert auf die Querschnittsthemen Flucht/Migration, Inklusion, Diversity, 
Nachhaltigkeit sowie auf erlebnispädagogische Ansätze. 

 
 

Zu Ihren Aufgaben als Fortbildungskoordinator*in gehören: 
 planen, organisieren und koordinieren von Fortbildungen und Fortbildungsreihen: Programmplanung 

unter Beachtung unserer pädagogischen Prämissen und der Ziele des Trägers, Bedarfsanalysen und 
Ableitung neuer Themen und Formate, Weiterentwicklung der Marketingstrategie 

 Werbung und Öffentlichkeitsarbeit: Pflege Homepage, Weiterbildungsdatenbank, Verteiler, Betreuung 
monatlicher Newsletter, Mitgestaltung des Jahresprogramms  

 Administrative Aufgaben: Anmeldung, Rechnungen, Controlling, telefonische Beratung, Seminarservice, 
Einkauf 

 

 
Ihr Profil: 

 Studierende im Master aus den Fachbereichen Erwachsenenbildung/Weiterbildung sowie aus 
pädagogischen oder geisteswissenschaftlichen Fächern 

 Interesse an Themen der Erwachsenenbildung (berufliche Weiterbildung)  

 offene, freundliche Grundhaltung  

 teamorientierte, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 sehr gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift 

 betriebswirtschaftliches Grundverständnis 

 sichere Anwendung der gängigen EDV Programme  

 Führerschein Klasse B wünschenswert 
 
 

Unser Angebot: 
Sie erhalten die Unterstützung und Begleitung eines starken Trägers: 

 Vereinbarkeit von Familie und Beruf (z.B. durch Unterstützung bei der Kinderbetreuung) 

 Partizipation (freiwillige Mitarbeit in AGs und damit Einblick in andere Arbeitsbereiche) 

 Vergütung nach AVL (Arbeits-Vertrags-Leitlinien der SozDia) 

 zusätzliche variable Vergütung und Altersvorsorgeleistungen 

 Rabatt für Weiterbildungen aus dem eigenen Programm 

 regelmäßige Feste und Fahrten für Mitarbeiter*innen  

 Arbeitsvertrag ist befristet 
Darüber hinaus bietet das Institut VORSTIEG: 

 Themenvorschläge und Begleitung bei der Masterarbeit im Bereich Erwachsenenbildung/Weiterbildung  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
Die Sozialdiakonische Arbeit Berlin GmbH ist eine Tochtergesellschaft der SozDia Stiftung Berlin – Gemeinsam 
Leben Gestalten. Die Stiftung ist Trägerin zahlreicher Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Berlin. 
Ausführliche Informationen über unsere Tätigkeitsfelder und das Institut VORSTIEG finden Sie unter 
www.sozdia.de. 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Senden Sie diese bitte bis zum 05.12.2017 per E-
Mail (Anhänge im PDF Format bis 2 MB) an bewerbung@sozdia.de.  
 
Für Rückfragen wenden Sie sich gerne an Anett Zeidler, Tel. 030. 32 29 94 04, institut-vorstieg@sozdia.de.  
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