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Unser gemeinnütziger Verein KulturMarktHalle wurde 2017 mit dem Ziel gegründet, für die Nachbarschaft im 
Mühlenkiez ein Ort der Begegnung und des Austauschs zu sein, eine Willkommenskultur zu leben und die 
Inklusion von Menschen mit Fluchterfahrung oder Migrationshintergrund zu fördern. Seit 2018 ist die 
ehemalige DDR-Kaufhalle in der Hanns-Eisler-Straße 93 unser Zuhause. Er bietet Raum für Ausstellungen, 
Theater, Tanz, Konzerte und Workshops und betreibt eine Offene Holzwerkstatt für gemeinschaftliches 
Arbeiten. Im März 2023 sind wurden wir offiziell zum Stadtteilzentrum Prenzlauer Berg Ost ernannt. 

Wir suchen ab sofort 
 
Eine*n Kaufmännische*n Sachbearbeiter*in (m/w/d) für Buchhaltung, Finanzplanung und 
- controlling in selbstständiger Tätigkeit für 20 bis 40 Stunden im Monat 
 
Deine Aufgaben:  

 Laufende Finanzbuchhaltung (Lexware) 
 Haushaltserstellung/Wirtschaftsplan  
 Kontierung von Belegen, Zuordnung/Aufteilung in Kostenstellen 
 Finanzcontrolling/Budgetüberwachung aller Projekte Unterstützung bei der Einhaltung von 

Dokumentations- und Berichtspflichten 
 Zuarbeit für Fördermittelanträge (Budgetierung) 
 Erstellung Jahresabschlüsse (inkl. Absprachen mit Steuerberater für Erstellung der 

Steuererklärung) 

Anforderungen:  
 abgeschlossene kfm. Ausbildung 
 mehrjährige praktische Berufserfahrungen im Finanz- und Rechnungswesen 
 Sicherer Umgang mit Lexware und Datev 
 Erfahrung in der Bewirtschaftung und Verwendung öffentlicher Fördermittel 
 Erfahrung im Umgang mit Verwendungsnachweisen und Förderanträgen 

Sehr gute Excelkenntnisse  
 Erfahrungen mit Vereinswesen und Gemeinwesenarbeit von Vorteil 

Wir bieten:  
 Die Zusammenarbeit mit dynamischen und interdisziplinären Kollegen*innen 

 Flexible Arbeitszeit und die Möglichkeit remote zu arbeiten. 

 

 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf und Motivationsschreiben, jeweils maximal zwei 
Seiten, sowie relevante Zeugnisse, zusammengefasst in einer PDF-Datei)  

An: info@kulturmarkthalle.berlin

 


