
 

 

 

 

Die NAKOS ist die zentrale bundesweite Anlauf- und Fachstelle in Deutschland rund um die 
gemeinschaftliche Selbsthilfe. Wir informieren Interessierte, Betroffene und Angehörige und vernetzen 
relevante Akteure. Dabei zeigen wir die Vielfalt und Möglichkeiten gemeinschaftlicher Selbsthilfe auf und 
fördern und vertreten sie gegenüber Politik und Gesellschaft. Die NAKOS ist eine Einrichtung der 
Deutschen Arbeitsgemeinschaft Selbsthilfegruppen e.V. (DAG SHG). 
 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab 1.5.2024 eine*n 

 

Sachbearbeiter*in Voll- oder Teilzeit (mind. 32 h) (m/w/d) 

 

Die Stelle ist unbefristet zu besetzen.  

 

Ihr künftiges Aufgabengebiet 

• Information von Interessierten zu Selbsthilfefragen 

• Datensammlung, -aufbereitung und -pflege zum bundesweiten Feld der Selbsthilfe 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten 

• Unterstützung von Projekten 
 

Das wünschen wir uns von Ihnen 

• Ausbildung im Bereich Sozial- oder Gesundheitswesen, Erwachsenenbildung oder 
abgeschlossene Ausbildung für Büromanagement, Bürokommunikation, Verwaltung oder 
gleichwertige Qualifikation 

• sicherer Umgang mit allen gängigen MS-Office-Programme 

• sorgfältiger und teamorientierter Arbeitsstil 

• Organisationskompetenz 

• sehr gute Kommunikations- und Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift  

• Vertrautheit im Umgang mit digitalen Medien (Videokonferenzsysteme, E-Mail etc.)  

• Erfahrungen im Umgang mit Datenbanken 

• Interesse oder Kenntnisse im Bereich gemeinschaftlicher Selbsthilfe 

• Freude an komplexen Arbeitszusammenhängen und Flexibilität 
 
Das bieten wir Ihnen 
 

• Ein sinnstiftendes Arbeitsfeld mit vielfältigen Aufgaben 

• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiches Tätigkeit 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• Einen schönen und modern ausgestatteten Arbeitsplatz  

• Hervorragende Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel (U-Richard-Wagner-Platz) 

• 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage Woche 

• Leistungsgerechte tarifgebundene Entlohnung in Anlehnung an TVöD-Bund 

• Eine unbefristete Einstellung 
 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen an bewerbung@nakos.de. 
 
Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen geben Sie uns Ihr Einverständnis zur Verarbeitung Ihrer 
Daten. Für nähere Informationen über die im Rahmen des Bewerbungsverfahrens erfolgende Erhebung, 
Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten durch die Deutsche Arbeitsgemeinschaft 
Selbsthilfegruppen e.V. und die Ihnen nach dem Datenschutzrecht zustehenden Rechte kontaktieren Sie 
bitte den Datenschutzbeauftragten (datenschutz@nakos.de). 
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