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Sachbearbeitung Projektabrechnung &
Weiterentwicklung (w/m/d)
Stellenbeschreibung

Möchten Sie einen wichtigen Beitrag zur Unterstützung unserer gemeinnützigen Arbeit leisten?
Der DRK-Kreisverband Berlin-Nordost e. V. sucht eine engagierte Persönlichkeit für die Sachbearbeitung
im Bereich Projektabrechnung und Weiterentwicklung in Vollzeit.

Die Position ist zunächst für ein Jahr befristet, mit dem Ziel einer längerfristigen Zusammenarbeit. Werden
Sie Teil unseres Teams und helfen Sie mit, unsere Mission, Menschen in Not zu unterstützen, erfolgreich
umzusetzen.

Wir bieten Ihnen:

eine verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit im Zeichen der Menschlichkeit
Raum für Ihre berufliche und persönliche Entwicklung
Vergütung nach unserer internen Betriebsvereinbarung Entgelt
32 Tage Urlaub im Jahr (ab 50 Jahren 33 Tage); 24.12. + 31.12. ebenfalls freie Tage
AG-Zuschuss zum BVG Firmenticket, BusinessBike & zur betrieblichen Altersvorsorge
Möglichkeit zum mobilen Arbeiten
kollegiales Betriebsklima mit Team-Events und Aktivitäten

Ihre Aufgaben:

Mitwirkung bei der Kontrolle der Mittelabrufe und Projektabrechnungen
Erstellung von Mittelanforderungen gegenüber Zuwendungsgebern
Abrechnung der Projekte, Erstellung von Zwischen- und Endverwendungsnachweisen zur Vorlage
bei den Zuwendungsgebern gemäß Förder- bzw.  Zuwendungsbestimmungen
Führen der Projektübersicht, Rechnungsbearbeitung sowie das Anfertigen von Zahlungs- und
Buchungsanweisungen
Unterstützung bei internen und externen Prüfungen
Unterstützung bei der Antragstellung von Projekten, insbesondere bei der Zusammenstellung
finanzieller und administrativer Unterlagen

Ihr Aufgabenprofil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
wünschenswert
Buchhaltungskenntnisse ggf. Kenntnisse in der Lohnbuchhaltung
Kenntnisse im Zuwendungsrecht wünschenswert
Routinierter Umgang mit Office 365, insbesondere Excel
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Eigenverantwortliches Arbeiten
Teamfähigkeit
Identifikation mit den Grundsätzen des Roten Kreuzes

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Unterlagen (kurzes Anschreiben, Lebenslauf, ggf. Qualifikationen) senden Sie bitte bis zum
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23.08.2026 per Mail an: 

Kontakt

Arbeitgeber
DRK-KV Berlin-Nordost e. V.

Ort
Murtzaner Ring 15, 12681 Berlin

Ansprechpartner*in:
Kati Avci

E-Mail:
bewerbung@drk-berlin-nordost.de

Veröffentlicht am:
29.07.2026


