
 

 
Anlauf- und Beratungsstelle für Menschen mit Heimerfahrung e. V. 

 
 

Wir suchen ab sofort eine Studentin oder Studenten 
für das Anonymisieren und Sichten von behördlichen Dokumenten 

 
 
Der ABH e. V. richtet sich mit seinem Projekt UNSER HAUS an erwachsene Menschen, die in ihrer 
Kindheit und/oder Jugend im Heim oder anderen Formen öffentlicher Erziehung gelebt und dort 
Gewalt erlebt haben. UNSER HAUS – Projekt für und von Menschen mit Heimerfahrung hat seine 
Räume in Berlin-Friedrichshain und stellt Angebote aus den Fachbereichen Treffpunkt & Selbsthilfe, 
Beratung & Unterstützung sowie Dokumentation & Weiterbildung für Menschen mit Heimerfahrung 
bereit. Dabei unterstützen ehrenamtliche Mitarbeiter:innen das hauptamtliche Team, dieses breite 
Angebot umzusetzen.  
Für den Fachbereich Dokumentation suchen wir kurzfristig eine/n Werkstudent:in zum Anonymisieren 
bzw. Sichten von behördlichen Dokumenten und personenbezogenen Unterlagen. 

 
Deine Aufgaben 

 die Daten, hauptsächlich im pdf-Format, müssen  
• entweder nach bestimmten Kriterien gesichtet und inhaltlich erfasst werden 
• oder geschwärzt/anonymisiert werden 

 die Dokumente werden „paketweise“ bearbeitet 
 die Aufgabe muss spätestens im November 2025 abgeschlossen sein 
 die zeitliche Einteilung ist relativ flexibel und orientiert sich an unseren internen Richtwerten 
 
Du bringst mit 

 Spaß am digitalen Arbeiten  
 gute PC-Kenntnisse, insbesondere MS Office und Adobe Acrobat Pro 
 Konzentrationsfähigkeit 
 Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit im Umgang mit sensiblen Daten  
 selbstständige Arbeitsweise und gute Kommunikationsfähigkeit 

 
Wir bieten 

 eine überschaubare Aufgabe mit eigener Zeiteinteilung 
 nach guter Einarbeitung ist mobiles Arbeiten möglich 
 Jederzeit ein offenes Ohr für deine Fragen 
 eine offene Arbeitsatmosphäre in einem aufgeschlossenen Team  
 Vergütung auf Stundenbasis (16,50 €) oder pauschal (452 Akten/ 4.900 €) 
 Regelmäßige Abstimmungstermine  
 
 
Wir freuen uns auf Deine Unterlagen mit Deinem frühestmöglichen Starttermin. 
 
Bitte schicke diese in EINEM PDF-Dokument ausschließlich per E-Mail an 
die Projektleitung Petra Schwarzer-Knape: schwarzer@heimerfahrung.berlin 
 
Weitere Infos zu unserem Projekt findest Du unter:  www.heimerfahrung.berlin 
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