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Die Schutzgemeinschaft Deutscher Wald Berlin setzt sich leidenschaftlich für den 
Erhalt und die nachhaltige Nutzung unserer Wälder ein. Als Teil eines motivierten 
Teams suchen wir eine/n engagierte/n Mitarbeiter/in für die Position der 
Drittmittelverwaltung im Projekt "Waldschule". 

Stellenbeschreibung: 

In der Waldschule suchen wir eine/n motivierte/n Mitarbeiter/in für die 
Drittmittelverwaltung. Die Hauptaufgaben umfassen die Bewirtschaftung der 
Zuwendungsmittel des Landes Berlin. Die Stelle beinhaltet die Bearbeitung von 
Zuwendungsanträgen und Projekten (55%), die Debitoren- und 
Kreditorenbuchhaltung (18%), die Durchführung des sonstigen Zahlungsverkehrs der 
Waldschule Grunewald (16%), die Beratung der Geschäftsführung und Projektleiter in 
finanziellen Fragestellungen (10%), sowie das Forderungsmanagement (1%). 

Die Aufgaben umfassen die Erstellung und Bearbeitung von Zuwendungsanträgen, 
Projektbudgets, Projektabrechnungen und Verwendungsnachweisen. Zudem gehört 
die Buchung und Überwachung von Forderungen und Zahlungen sowie die Beratung 
in finanziellen Angelegenheiten zu den Tätigkeiten. Erforderliche Fachkenntnisse 
umfassen unter anderem Kenntnisse im Zuwendungs- und Haushaltsrecht, 
Vergaberecht, Finanzbuchhaltung, sowie gute EDV-Kenntnisse. 

Wir suchen eine/n Bewerber/in mit einer 3-jährigen Berufsausbildung im 
Verwaltungs- oder kaufmännischen Bereich oder einem vergleichbaren Abschluss. 
Alternativ ist ein betriebswirtschaftliches Hochschulstudium (Bachelor) oder ein 
vergleichbarer Abschluss Vorraussetzung. 

Die Wochenarbeitszeit für diese Stelle beträgt 20 Stunden. 

Entlohnung:  

Die Stelle ist in der Tarifgruppe 9a des Tarifvertrags des öffentlichen 
Dienstes im Land Berlin eingruppiert. 

Die Bewerbungsfrist endet am 13.12.2026. Bitte senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen an Oliver Schworck, Landesvorsitzender der 
Schutzgemeinschaft Deutscher Wald Berlin, unter der E-Mail-Adresse:  

waldmuseum-waldschule@web.de. 

Wenn Sie Teil eines dynamischen Teams werden möchten und sich für den Schutz 
unserer Wälder engagieren wollen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  
Weitere Informationen zur SDW finden Sie unter  
www.waldinberlin.de und www.waldmuseum-waldschule.de 

 


