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Das Stadtteilnetzwerk Potsdam-West e.V. ab sofort eine:n 
Sachbearbeiter:in für Buchhaltung (w/m/d)  
 
Das Stadtteilnetzwerk Potsdam-West e.V. hat sich zur Aufgabe gemacht, ein attraktives, 
abwechslungsreiches, kreatives und nachbarschaftliches Miteinander im Stadtteil Potsdam-West zu 
befördern. Es begleitet und unterstützt Ehrenamtliche bei der Planung und Durchführung von 
Projekten, vermittelt und kommuniziert im Stadtteil und darüber hinaus. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine:n Sachbearbeiter:in für Buchhaltung in Teilzeit für (10 
Stunden/Woche) ab sofort. Die Stelle ist vorerst bis zum 31.12.2025 befristet. Eine 
Weiterbeschäftigung nach der Befristung wird vorbehaltlich der Weiterfinanzierung durch die 
Landeshauptstadt Potsdam angestrebt. Die Identifikation mit den Zielen des Stadtteilnetzwerks 
Potsdam-West e.V. setzen wir bei einer Bewerbung als gegeben voraus.  
Wir haben derzeit drei Aufgabenpakete zu vergeben, bei Interesse sind diese Stellen auch kombiniert 
möglich. In dem Falle reicht eine Bewerbung mit dem Hinweis darauf welche Aufgabenpakete 
interessant für Sie sind. 
 
Deine Aufgaben: 

• Unterstützung bei Fördermittelbewirtschaftung: Antragstellung, Mittelabrufe, 
Mittelverwendung, Finanzberichte, Verwendungsnachweise 

• Unterstützung bei Abwicklung des Zahlungsverkehrs des Vereins 

• Vorbereitende Buchführung 

• Kontakt zum Steuerbüro 

• Unterstützung bei Budget- und Liquiditätsplanung  

• Rechnungsstellung 

• Enge Zusammenarbeit mit der/dem Koordinator:in für Finanzen & Fördermittelmanagement   

• Gemeinsame Pflege des Büros und der Büroorganisation (u.a. Teamsitzungen, 

Vermietungsannahme) mit dem Leitungsteam 

 
Dein Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder gleichwertige 

Fähigkeiten und Erfahrungen 

• Fundierte buchhalterische und betriebswirtschaftliche Kenntnisse 

• Kenntnisse in der Bewirtschaftung öffentlicher Mittel und dem Vergabe-/Zuwendungsrecht 

sowie nachweisbare Erfahrung in der Beantragung von Drittmittelprojekten 

• Teamplayer 

• Umfassende PC-Kenntnisse 
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• Fähigkeit strukturiert und eigenverantwortlich zu arbeiten 

• Selbstständige, verantwortungsvolle, sorgfältige und kooperative Arbeitsweise 

• Hohe Motivation, Belastbarkeit und flexible Einsatzbereitschaft 

 
Wir bieten: 

• Leistungsgerechte Vergütung angelehnt an TVöD - Gehaltsstufe 8, in Abhängigkeit 

entsprechender Qualifikationen und Erfüllung der persönlichen Voraussetzung 

• Eine vielseitige, sinnstiftende, abwechslungsreiche, anspruchsvolle und verantwortungsvolle 

Tätigkeit in einem relevanten sozialen und gesellschaftspolitischen Arbeitsfeld 

• Breite Vernetzung im Stadtteil und darüber hinaus  

• Eine kollegiale Arbeitsatmosphäre, flache Hierarchien in einem kleinen Team 

• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Vertrauensarbeitszeit, flexible Arbeitszeiten 

 

Gleichbehandlung und Diversity sind uns wichtig. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen 
ungeachtet ihrer ethnischen, nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, 
des Alters, ihrer sexuellen Orientierung oder geschlechtlichen Identität. 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Qualifikationsnachweise) in einem PDF bis max. 5 MB schnellstmöglich per E-Mail an: 
info@stadtteilnetzwerk.de. Bei Fragen zur Stellenausschreibung rufen Sie uns gern an unter  
+49 1575 0100 912. Vorstellungsgespräche können am 3. und 4. März stattfinden 

Weitere Informationen zum Stadtteilnetzwerk Potsdam-West e.V. finden Sie unter: 
www.stadtteilnetzwerk.de 
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