
 
Stellenausschreibung 
Projekt- und Büromitarbeiter*in (m/w/d) 
bei ArcheMed –Medizinische Hilfe für Kinder in Not e.V. 

ArcheMed – Medizinische Hilfe für Kinder in Not e.V. ist eine international tätige Hilfsorganisation, 
die sich für die medizinische Versorgung von Kindern in Ländern mit begrenzten Ressourcen 
einsetzt. Zur Verstärkung unserer Geschäftsstelle in Soest suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine engagierte Persönlichkeit. 

Ihre Aufgaben: 

• Mitarbeit in der Umsetzung internationaler Projekte  
• Unterstützung im Projektmonitoring und Berichtswesen  
• Kommunikation mit nationalen und internationalen Teams und Partner  
• Mitarbeit in der Öffentlichkeitsarbeit (Website, Social Media, Berichte)  
• Allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeiten  

Ihr Profil: 

• Abgeschlossenes Bachelorstudium, vorzugsweise in Global Health, Public Health, 
International Studies, Sozial-, Politik- oder Gesundheitswissenschaften oder einem 
vergleichbaren Studiengang. 

• Erste praktische Erfahrungen in der internationalen Projektarbeit (z. B. als 
wissenschaftliche Hilfskraft/Mitarbeiter*in an Hochschulen oder in Organisationen)   

• Erfahrung im Umgang mit projektbezogenen Daten zur Unterstützung von Monitoring, 
Evaluation und Berichterstattung wünschenswert. 

• Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch (weitere Sprachen von Vorteil)  
• Idealerweise Auslandserfahrung, vorzugsweise in Ländern des Globalen Südens 
• Organisationsstärke sowie eine strukturierte und selbstständige Arbeitsweise   
• Fähigkeit, auch unter Zeitdruck zuverlässig und effizient zu arbeiten  
• Teamfähigkeit und Eigeninitiative 

Wir bieten 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit in einer international tätigen Hilfsorganisation 
• Aktive Arbeit an Projekten, die die medizinische Versorgung von Kindern nachhaltig 

verbessern 
• Einblicke in spannende Projekte der internationalen Gesundheitszusammenarbeit  
• Ein engagiertes und kollegiales Team  
• Möglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung  
• Teilzeitstelle (20-25 Stunden/Woche)  
• Möglichkeit zum Homeoffice (ein Tag/Woche)  
• Vergütung in Anlehnung an den TV-L (je nach Qualifikation und Erfahrung, EG 9–10)  

 

Bewerbung: 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse) bis zum 17.08.2026 an m.schmidt@archemed.org 


