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Stellenausschreibung: Projektverwaltung Lokale Lebenswelten Teilprojekt im Projekt 
KokoMO 

- Kommunikative Vermittlung kontextueller Arbeitsmarktinformationen durch 
Migrant:innenorganisationen  

Der Bundesverband Netzwerke von Migrant*innenorganisationen (NeMO) ist ein Zusammenschluss 
von 21 herkunftsübergreifenden, lokalen Verbünden mit nahezu 800 Migrant*innenorganisationen. 
Der Bundesverband stärkt die lokalen Verbünde und bringt auf Bundesebene migrantische 
Perspektiven in öffentliche Debatten und Entscheidungsgremien ein. Gleichzeitig ist er auch Ansprech-
partner für Politik und Zivilgesellschaft bei Fragen der Migrations- und Teilhabepolitik sowie Anti-
Rassismus und Anti-Diskriminierung. Weitere Informationen finden Sie unter www.bv-nemo.de  

Kurzbeschreibung des Projekts 

KoKoMo – Kommunikative Vermittlung kontextueller Arbeitsmarktinformationen stärkt 
Migrant*innenorganisationen bundesweit in ihrer Rolle als Brückenakteure zwischen Communities und 
arbeitsmarktnahen Institutionen. Mit kultursensiblen Informationen, praxisnahen Formaten und 
stärkeren Verweisstrukturen werden Menschen mit Migrationsgeschichte wirksamer beim Einstieg in 
den Arbeitsmarkt unterstützt. Das Projekt nutzt dabei die Community-Nähe der Organisationen für 
Aktivierung auf Augenhöhe. 

Im Teilprojekt „Lokale Lebenswelten“ als Teil des KoKoMo Projektverbunds werden 
Migrant*innenorganisationen in zehn Bundesländern gezielt qualifiziert, um als Mittler*innen 
zwischen Communities und Institutionen wie Jobcentern, IQ-Trägern und Kammern zu wirken. Sie 
erhalten arbeitsmarktspezifisches Wissen, digitale Informationspakete und Zugänge zu lokalen 
Kooperationsstrukturen. Durch die systematische Verankerung kontextualisierter 
Arbeitsmarktinformationen in vertrauten Räumen wird die Nutzung von Unterstützungsangeboten 
erhöht und die Aktivierung besonders schwer erreichbarer Gruppen gefördert. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.01.2026 eine*n  

Projektverwaltungsmitarbeiter*in Teilprojekt Lokale Lebenswelten im Projekt 
KokoMO (100%/39h/Woche) 

Die Vergütung ist angelehnt an TVöD, je nach Qualifikation und Berufserfahrung (E 9a bis zu Stufe 2).  

Die Stelle ist bis zum 31.12.2028 befristet. Der Arbeitsort ist Berlin oder Dortmund. Die 
Auswahlgespräche finden voraussichtlich ab Januar in Berlin bzw. digital statt.  
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Aufgaben  

Sie sind für eine ordnungsgemäße finanzielle und administrative Abwicklung des Teilprojekts 
verantwortlich: 
 

Finanz- und Mittelverwaltung 

• Unterstützung bei Mittelabrufen & Verwendungsnachweisen 
• Prüfung und Dokumentation von Belegen, Rechnungen & Angeboten 
• Mitarbeit am Budgetcontrolling & Fördermittelreporting 

Dokumentation, Monitoring & Statistik  

• Pflege von Projektlisten, Teilnehmerstatistiken und Dokumentationsunterlagen 
• strukturierte Ablage & Datenerfassung gemäß Förderrichtlinien 
• administrative Zuarbeit im Berichtswesen 

Termin- & Veranstaltungsorganisation (20 %)  

• Organisation von Workshops & Vernetzungstreffen 
• Raum- & Reiseplanung, Teilnehmendenmanagement 
• Unterstützung bei Protokollführung und Logistik 

Sie arbeiten eng mit der Projektleitung Lokale Lebenswelten zusammen und stimmen Ihre Aufgaben 
regelmäßig ab. 

Ihr Profil  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare verwaltungsnahe 
Qualifikation  

• Kenntnisse in der Finanzverwaltung von öffentlich geförderten Projekten (idealerweise 
EU/ESF+) 

• Sehr gute organisatorische Fähigkeiten sowie strukturierte Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Kollaborationstools 

• Zuverlässigkeit, Serviceorientierung & Teamfähigkeit 

• Identifikation mit den Zielen von BV NeMO und eine diskriminierungskritische, 
diversitätsbewusste Haltung 

Was wir anbieten  

• Eine dreijährige Stelle ab Januar (39 Std./wöchentlich)  
• Vergütung angelehnt an TVöD, je nach Qualifikation und Berufserfahrung (E 9a bis Stufe 2)  
• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einer bundespolitisch aktiven migrantischen 

Interessenvertretung 

• Familienfreundlicher Betrieb  
• Arbeit in einem engagierten und aufgeschlossenen Team  
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Interessiert?  

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen bis zum 31.12.2025 an bewerbung@bv-nemo.de. Bitte senden Sie diese in 
einem Dokument, nicht größer als 5 MB und ausschließlich per Mail. Fragen zur Bewerbung bitte auch 
nur schriftlich per E-Mail.  

Bewerbungen von Menschen mit Migrations- und/oder Fluchtbiografie, von Schwarzen Menschen und 
People of Color sowie von Frauen* werden ausdrücklich begrüßt. Menschen mit Behinderung werden 
bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 
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