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S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 
 
KommMit e. V., Psychosoziales Zentrum für Geflüchtete im Land Brandenburg (PSZ) bietet im Land Brandenburg 
psychosoziale Versorgung und Unterstützung für Menschen mit Verfolgungs-, Kriegs- und Fluchterfahrung an. Wir 
suchen ab 01.12.2025  

 

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
 
für die Mitarbeit in Projekten der psychosozialen Flüchtlingsarbeit in Brandenburg, an unserem Standort in der 
Darwinstraße in Berlin. 
 
Stellenumfang: 75-100% Stellenanteil (39 Wochenstunden)  
Vergütung: In Anlehnung an TVöD Bund, je nach Qualifikation 
Vertragszeitraum: bis Mai 2026, 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 
 
· Mitwirkung bei der Erstellung von Projektanträgen und Projektbudgets 
 
· Erstellung von Arbeits- und Honorarverträgen 
 
· Bearbeitung von Honorar- und Sachmittelabrechnungen 
 
· Vergabedokumentation und Vergabevermerke führen und verwalten 
 
· 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 
 
· Führen und Bearbeiten von Personalangelegenheiten 
 
Einstellungsvoraussetzungen: 

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

 
Wünschenswert: 

• Erfahrung in der Verwaltung, Abrechnung von zuwendungsfinanzierten sozialen 
Projekten (Bund, Land, Kommune, Stiftungen) und im Vergaberecht 

 
 



 
 

 

Was wir bieten: 

• Abwechslungsreiche Arbeit 

• die Zusammenarbeit in einem engagierten, interkulturellen und solidarischen Team 

• Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Planbare, flexible und abstimmbare Arbeitszeiten 
 

Wir ermutigen ausdrücklich Interessent*innen unabhängig von ihrer Herkunft, ihres Geschlechts oder ihrer 
Geschlechtsidentität, ihrer sexuellen Orientierung, ihrer Religion, einer Behinderung oder des Alters zur 
Bewerbung. 
 
Bitte senden Sie die Bewerbung bis zum 11.11.2025 an s.finner@kommmit.eu 


