
 

 
 
 

Berlin, 3.05.2024 
 

Stellenausschreibung Sozialmanager/ Betriebswirt (m,w,d) 
 

Festanstellung in Teilzeit 0,5 Stelle zum 1.06.2024 
 

Unser Träger selbst.bestimmt e.V. betreibt hochengagierte, innovative Projekte, die bereits seit 
vielen Jahren von der Senatsverwaltung für Justiz finanziert werden. Für die gemeinsame 
finanzielle und zuwendungsrechtliche Koordination benötigen wir eine qualifizierte Person. Stop-
Stalking will Menschen, die stalken und die gestalkt werden, wieder ein selbstbestimmtes Leben 
ermöglichen (www.stop-stalking-berlin.de). Gemeinsamer Nenner (www.gemeinsamer-
nenner.de) entlastet hochkonflikthafte Eltern. 
Sie können uns als Koordinator*in für Finanzen & Verwaltung dabei unterstützen, die finanzielle 
Grundlage zu sichern und auszubauen und die Verwaltungsprozesse zu optimieren.  
 
Ihre Aufgaben umfassen: 
· Finanzielle Koordinierung der Beratungsstelle 
· Planung und Kontrolle der Mittelverwendung des Projektbudgets (Zuwendungsmittel) 
· Antragstellung und Verwendungsnachweis nach Zuwendungsrecht 
· Akquise weiterer finanzieller Mittel 
· Korrespondenz und Kommunikation mit dem Zuwendungsgeber sowie Treuhänder 
 
Wir wünschen uns von Ihnen: 
· Kenntnisse von Verwaltungsabläufen im Bereich von zuwendungsgeförderten Projekten 
· hohe Kommunikationsfähigkeit intern im Team sowie extern im telefonischen und 
persönlichen Kontakt 
· Gute Kenntnisse in MS-Office, besonders Excel und Word 
 
Wir bieten: 
· Intensive Einarbeitung in die administrativen Aufgaben 
· Mitarbeit in einem multiprofessionellen Team 
· Abwechslungsreiche Tätigkeit in einem wachsenden Projekt im psychosozialen Bereich 
· Vergütung nach Qualifikation angelehnt an TV-L für 19,7 Stunden/Woche,  
 
Aussagekräftige Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 30.04.2024 an info@selbst-bestimmt-
berlin.de  
 
 
Wolf Ortiz-Müller 
(Leiter Stop-Stalking, Psych. Psychotherapeut)  
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