
  

 
 
 
 

Tätigkeitsbeschreibung 
Jugendverbandsreferent:innen 
 

 

Ehrenamt 

 

• Koordinierung zwischen Haupt-, Neben- und Ehrenamt 

• Begleitung und Betreuung von Ehrenamtlichen (Unterstützung auch 

bei persönlichen Belastungen und Herausforderungen) 

• Zusammenarbeit mit dem Vorstand/Jugendleitung 

• Gewinnung neuer Ehrenamtlicher 

• Aus- und Weiterbildung von Multiplikator*innen (Ehrenamtliche 

Gremien, Juleica-Schulungen, etc.) 

• Beratung und Betreuung der Gliederungen in allen relevanten 

Bereichen der Jugendverbandsarbeit/Jugendarbeit  

• Konzeptionelle Weiterentwicklung der Jugendverbandsarbeit auf 

Ortsgruppenebene 

• Kontakt zu Landesverband, Bundesverband und Erwachsenenverband 

• Jahresplanung und Reflexion mit Ehrenamtlichen 

• Qualitätsmanagement im Ehrenamt (Einholung Führungszeugnisse, 

Referenzschreiben, …) 

Kinder- und 

Jugendarbeit / 

Veranstaltungen 

 

• Begleitung der Kinder- und Jugendgruppen vor Ort 

• Organisation und Planung von Maßnahmen der Kinder- und 

Jugenderholung und internationalen Jugendbegegnungen 

• Organisation, Planung und Durchführung außerschulischer 

Bildungsangebote 

• Straßenfeste und Veranstaltungen im öffentlichen Raum 

• Vorbereitung, Durchführung, Nachbereitung der 

Veranstaltungsangebote 

• Evaluation der Veranstaltungsangebote 

• Absprachen mit Referent*innen 

• Kooperation mit anderen Verbänden 

• Planung der Teilnehmer*innen für die Angebote 

• pädagogische Reflexion  

• Bedarfsanalyse und Organisation von Beteiligungsmöglichkeiten 

Verwaltung 

 

• Geschäftsführung 

• Erstellen von Sachberichten 

• Qualitätsentwicklung/Qualitätsgespräche 

• Führung der laufenden Geschäfte wie Akquise, Beantragung, 

Verwaltung und Abrechnung von Fördermitteln 

• Verwaltung von Mitglieds- und Teilnahmebeiträgen 

• Buchhaltung // Finanzverantwortung 

• Sicherung infrastruktureller Ausstattung (Räume, Material, Transport, 

…) 

 



  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Personal • Verantwortung für Mitarbeiter*innen des Verbandes 

• Begleitung der Geschäftsstelle mit den Mitarbeiter*innen 

• Betreuung und Anleitung von Freiwlligendienstleistenden und 

Praktikant*innen 

Vernetzung • Gremienarbeit 

• Quartiersbezogene Vernetzung 

• Bündnisarbeit 

• Jugendpolitische Vertretung des Verbandes nach innen und außen 

• Stadtjugendring Erfurt, Jugendamt Erfurt, Jugendhilfe in Erfurt 

• Kontaktpflege 

 

Öffentlichkeitsarbeit 

 

• Printmedien 

• Social Media Auftritte 

• Websites 

• Pressearbeit / Medieninformationen 

Vereinswesen 

 

• Organisation und Durchführungen von (Voll)Versammlungen 

• Mitgliederpflege & Wertschätzung Ehrenamt 

• Eintragung ins Vereinsregister 

• Kassenprüfung vor- und nachbereiten 

Sonstiges • Teilnahme an Fortbildungen 

 


