
  

 
 

   
 

Werkstudent:in Kommunikation & Organisation (w/m/d) 
mit Fokus auf administrative Aufgaben, digitale Tools & Kommunikation 
Arbeitsort: Berlin (hybrid möglich) 
Start: ab sofort 
Umfang: 15–20 Stunden pro Woche 

Du liebst es, wenn Dinge gut organisiert sind, Informationen übersichtlich aufbereitet sind und am 
Ende alles dort steht, wo es hingehört? Du arbeitest gewissenhaft, hast keine Angst vor Zahlen und 
digitalen Tools und kannst Dich auch in neue Prozesse schnell einarbeiten? 

Dann komm zu Mutwerk! 

Mutwerk verbindet soziale und emotionale Kompetenzbildung mit Demokratiebildung. Mit unseren 
Workshops und Bildungsangeboten stärken wir junge Menschen darin, ihre Emotionen 
wahrzunehmen, konstruktiv mit Konflikten umzugehen und demokratische Werte aktiv zu leben. 

Damit unsere Arbeit im Hintergrund genauso gut funktioniert wie unsere Bildungsangebote, suchen 
wir eine zuverlässige, strukturierte und mitdenkende Werkstudent:in, die uns bei Kommunikation, 
Administration und der Weiterentwicklung unserer internen Abläufe unterstützt. 

Was Dich erwartet 
« Du gestaltest unsere Kommunikation mit 

Du erstellst und gestaltest Newsletter, bereitest Inhalte für Kommunikationskanäle auf und 
unterstützt uns dabei, Mutwerk nach außen sichtbar zu machen. 

« Du bringst unsere Materialien in Form 
Mit Canva erstellst und überarbeitest Du Workshopmaterialien, Poster, Präsentationen und 
weitere visuelle Materialien. 

« Du hältst unsere Homepage aktuell 
Du pflegst Inhalte auf unserer Website, aktualisierst Texte und Informationen und sorgst dafür, 
dass unsere Angebote übersichtlich dargestellt sind. 

« Du behältst unsere Buchungen im Blick 
Du pflegst unser Buchungstool, verwaltest Termine und sorgst dafür, dass Buchungen und 
Informationen zuverlässig und aktuell sind. 

« Du unterstützt unsere Administration 
Du übernimmst administrative Aufgaben im Tagesgeschäft und unterstützt die Geschäftsführung 
bei organisatorischen Aufgaben und Recherchen. 

« Du arbeitest mit Zahlen und Prozessen 
Du unterstützt uns beim Aufbau und der Pflege unseres Buchhaltungstools und arbeitest Dich in 
administrative und finanzielle Abläufe ein. 

« Du entwickelst mit 
Wir sind eine wachsende Organisation und bauen unsere Strukturen kontinuierlich weiter aus. 



  

 
 

   
 

Du hast die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen, Prozesse zu verbessern und zunehmend 
Verantwortung für einzelne Aufgabenbereiche zu übernehmen. 

Was Du mitbringst 
§ Eine sehr gewissenhafte, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 
§ Freude daran, Ordnung in Informationen, Zahlen und Prozesse zu bringen 
§ Sicherer Umgang mit digitalen Anwendungen und eine gewisse technische Affinität 
§ Idealerweise erste Erfahrungen mit Canva und WordPress 
§ Ein gutes Auge für Gestaltung und verständliche Kommunikation 
§ Sorgfalt im Umgang mit Zahlen und Daten 
§ Eigenständiges Arbeiten und die Fähigkeit, Aufgaben zuverlässig zu Ende zu bringen 
§ Lust, Verantwortung zu übernehmen und mitzudenken, statt nur Aufgaben abzuarbeiten 
§ Interesse an Demokratiebildung, gesellschaftlichem Engagement und Bildungsarbeit 
Du musst nicht alles können! Uns ist wichtiger, dass Du sorgfältig arbeitest, gerne dazulernst und 
Dich zuverlässig in neue Themen einarbeitest. Wenn Du beispielsweise Canva gut kannst, aber noch 
nie mit einem Buchhaltungstool gearbeitet hast, ist das kein Problem. 

Was wir Dir bieten 
ü Sinnstiftende Arbeit mit gesellschaftlicher Relevanz 
ü Die Möglichkeit, die Arbeit einer wachsenden Organisation aktiv mitzugestalten 
ü Ein engagiertes, wertschätzendes Team mit klarer Vision 
ü Viel Gestaltungsspielraum und die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen 
ü Flexible Arbeitszeiten und hybride Arbeitsmöglichkeiten 
ü 16 € Stundenlohn 
ü Einblicke in die Arbeit einer sozialen Organisation und in unterschiedliche Bereiche von 

Kommunikation bis Administration 
ü Raum für eigene Ideen und persönliche Weiterentwicklung 
ü Perspektive auf die Übernahme weiterer Verantwortungsbereiche 

 
Klingt nach Dir? 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! 
Bitte sende uns bis spätestens 06.09.2026 Deinen Lebenslauf (ohne Foto) und ein kurzes 
Motivationsschreiben (max. 1 Seite) an: jobs@mutwerk.org 
Bei Fragen melde Dich gerne bei Alisa (alisa.wieland@mutwerk.org). 

Wir führen laufend Gespräche – bewirb Dich also am besten zeitnah. 

Lass uns gemeinsam Emotionen und Demokratiebildung an Schulen stärken – damit junge 
Menschen wachsen, mitgestalten und Verantwortung übernehmen können. 
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