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Projektmitarbeiter:in Weiterbildung und Mediennutzung.  

Die k.o.s GmbH ist eine wissenschaftsnahe Beratungs- und Projektgesellschaft im Bereich Erwachsenen- 

und Weiterbildung und Weiterbildungsberatung. Wir entwickeln innovative Projekte und Qualitätskon-

zepte, lernförderliche Qualifizierungen und Trainings und unterstützen die Entwicklung von Kompeten-

zen für die digitale und nachhaltige Transformation. 

Wir suchen 

Ab Mitte Januar oder Februar 2026 eine:n Projektmitarbeiter:in für den Bereich Weiterbildung, Kompe-

tenzentwicklung und Medienarbeit.  

Ihre Aufgaben 

▪ Konzeption, Durchführung und Nachbereitung von Qualifizierungen, Workshops und Semina-

ren sowie Trainings (analog und digital). Moderation von Arbeitsgruppen und Präsentationen. 

▪ Mitarbeit bei Konzeption und Nutzung digitaler Anwendungen und KI in der Weiterbildung. 

Analyse und Erprobung sowie Evaluation.  

▪ Konzeption und Umsetzung von Öffentlichkeitsarbeit. Verfassen und Überarbeiten von Beiträ-

gen, Erstellen von Newslettern und social-media Beiträge sowie Layout und Gestaltung von 

Bild- und Printmedien. 

▪ Betreuung, Redaktion und Weiterentwicklung der projektgeförderten Webseite im Landespro-

gramm Beratung zu Bildung und Beruf.  

▪ Recherche und Aufarbeiten von Fachthemen sowie Mitwirkung bei der Erarbeitung von Fach-

beiträgen und Arbeitshilfen für die Weiterbildung. Teilnahme an Veranstaltungen und aktive 

Mitarbeit im Qualitätsmanagement.   

▪ Selbstständige Planung und Umsetzung von Projektaufgaben. 

Ihr Profil 

▪ Abgeschlossenes Studium der Erwachsenenbildung, Bildungs- oder Sozialwissenschaften, Sozi-

ologie, Wirtschaftspädagogik o.ä. Studienfachrichtungen. 

▪ Gute Kenntnisse in den Themen: Erwachsenenlernen und Didaktik, Konzeption und Umsetzung 

von Lehr-Lernangeboten in der Weiterbildung, sowie Qualitätssicherung und Evaluation.  

▪ Kenntnisse und Erfahrung in der digitalen Öffentlichkeitsarbeit, einschließlich Gestaltung, 

Pflege und Weiterentwicklung von Webseiten (WordPress), Aufbereitung digitaler Inhalte und 

adressatengerechter Kommunikation. 

▪ Kenntnisse in Grafikdesign, Layout und Gestaltung von Medienprodukten und Veröffentlichun-

gen (z.B. Adobe InDesign, Publisher). 

▪ Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Adobe) sowie fundierte Erfahrung im Umgang mit digi-

talen Lern- und Kollaborationsplattformen (z. B. Moodle).  

▪ Kompetenz im Einsatz und in der didaktischen Nutzung von KI-Tools (z. B. für Text-, Bild- 

oder Content-Erstellung, Analyse oder Lernunterstützung). 



Stellenangebot 2026 

Seite 2 von 2 

▪ Fähigkeit, digitale Tools zielgerichtet zur Unterstützung von Lern-, Beratungs- und Projektpro-

zessen auszuwählen und konzeptionell einzusetzen. 

▪ Gute Kenntnisse im Projektmanagement (Zeitmanagement, Prioritätensetzung, Aufgabenkoor-

dination). Dokumentation von Projektfortschritten und -ergebnissen 

▪ Teamorientiertes, selbstgesteuertes und vernetztes Arbeiten und Lernen. Interesse an der Ge-

staltung von Beratungs- und Bildungsprozessen. Fähigkeit zur Selbstreflexion, zu konstruktiver 

Kritik und wertschätzendem Feedback. Gute und kooperative Zusammenarbeit. 

Wir bieten… 

… einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz.  

Unser Team ist interdisziplinär aufgestellt. Wir pflegen einen wertschätzenden und konstruktiven Um-

gang miteinander in einer offenen Arbeitskultur.  

Wir bieten die Möglichkeit, Beruf und Privatleben gut miteinander zu vereinbaren, u.a. flexible Arbeits-

zeitgestaltung und anteilig mobiles Arbeiten von zuhause, eine teamübergreifende Lern- und Aus-

tauschpraxis sowie bedarfsgerechte Weiterbildungen.  

Die Stelle mit 35 Std/Wo. ist eingruppiert im TV-L 11 und befristet im Rahmen der Projektförderung 

mit optionaler Verlängerung.  

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, bitte ausschließlich per E-Mail an (Bewerbungs-

eingang gern zeitnah, bis zum 12.01.2026):  

k.o.s GmbH – Rungestraße 19 – 10179 Berlin  

E-Mail: info@kos-qualitaet.de  

Weitere Informationen unter https://www.kos-qualitaet.de/  

Mit Ihrer Bewerbung bei der k.o.s GmbH willigen Sie in die Verarbeitung Ihrer Daten im Rahmen des 

Bewerbungsverfahrens ein. Die Daten werden von uns vertraulich behandelt. Es gilt unsere Datenschut-

zerklärung.  
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