
 

Die Jugendberatung mondo X  
(Mitglied im Diakonischen Werk in Niedersachen e.V.) 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Verwaltungskraft (m/w/d)  
 

für 5-10 Wochenstunden  
als Krankheitsvertretung für zunächst 6 Monate. 

 
mondo X ist eine Beratungsstelle für Jugendliche und junge Erwachsene, die ambulante und 
telefonische Beratung zu allen Problembereichen anbietet. Darüber hinaus wird 
Präventionsarbeit mit Schulklassen und Konfirmand:innengruppen durchgeführt und ein 
Training sozialer Kompetenzen für Jugendliche angeboten. Die Arbeit von mondo X wird im 
Wesentlichen von ehrenamtlich tätigen Studierenden aus dem psychosozialen Bereich 
getragen, die von zwei hauptamtlichen Mitarbeiterinnen ausgebildet und in der täglichen 
Arbeit angeleitet werden. 

 
Das Tätigkeitsfeld umfasst vor allem: 
 

• Buchhaltung mit dem Programm Lexware Buchhaltung 

• Erstellen von Dokumenten, Vorlagen und Formularen 

• Erstellen von Serienbriefen und Verwalten von Datenbanken 

• Erstellung von Rechnungen und Honorarabrechnungen 
 
Die Vergütung erfolgt nach Tarif (Einstufung nach TV-DN E5). 
Wir erwarten, dass die christlichen Werte der Diakonie akzeptiert und mitgetragen werden. 
 
Gewünscht werden: 
 

•  gute PC-Kenntnisse (MS-Office, Lexware Buchhaltung),  

• Ausübung der Tätigkeit nach Absprache an zwei Vormittagen pro Woche 

• selbstständiges Arbeiten  

• Kenntnisse über sowie Offenheit für die psychosoziale Arbeit  

 
Die Bewerbung richten Sie bitte postalisch oder per E-Mail an: 
Jugendberatung mondo X   
z.H. Frau Henk  
Paul-Jonas-Meier-Str. 42 
38104 Braunschweig 
 
E-Mail: info@mondo-x.de 
 
Für telefonische Nachfragen stehen wir gerne  
unter 0531 377374 zur Verfügung 
 
Bewerbungsfrist: 26.11.2025 
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