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Verwaltungsfachkraft, Schwerpunkt Finanzen & Controlling Datum 23.04. 2024 

KommMit e. V.sucht ab sofort eine Verwaltungsfachkraft für die 

Mitarbeit in Projekten der psychosozialen Flüchtlingsarbeit in Brandenburg. 

Stellenumfang: 50-100% Stellenanteil (39 Wochenstunden)  

Vergütung: In Anlehnung an TVöD Bund, je nach Qualifikation 

Vertragszeitraum: sobald wie möglich bis Dezember 2025 Weiterbeschäftigung wird angestrebt 

Tätigkeiten: 

Verwaltung von Projekten der psychosozialen Flüchtlingsarbeit 

Zusammenarbeit mit Projektleiter*innen, Psycholog*innen, Sozialarbeiter*innen, 

Dolmetscher*innen, sonstigen Honorarkräften und dem Team von Verwaltungskräften 

Kontakt zu den Mittelgebern und den Projektpartnern 

Kontakte zu den Geflüchteten, die in den Projekten betreut werden. 

Mitwirkung bei der Erstellung von Projektanträgen und Projektbudgets 

Erstellung von Arbeits- und Honorarverträgen 

Bearbeitung von Honorar- und Sachmittelabrechnungen: vorbereitende Arbeiten für die 

Lohnabrechnungen (in Koop. mit externem Lohnservice-Büro) 

Mittelabrufe und Überwachung des Mittelabflusses in den Projekten 

Erstellung von Projektberichten und -abrechnungen für unterschiedliche Mittelgeber 

Einstellungsvoraussetzungen: 

Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder ggf. mehrjährige Erfahrung in einer 

kaufmännischen Tätigkeit 

Erfahrung in der Verwaltung, Abrechnung von zuwendungsfinanzierten sozialen 

Projekten (Bund, Land, Kommune, Stiftungen) und im Vergaberecht 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per Email an: a.ziegler@kommmit.eu oder an die o. 

g. Anschrift. 
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