
 

Gesucht: Eine Person für Finanzbuchhaltung / Verwaltung Zuwendungen 

Das interkulturelle Stadtteilzentrum Ulme35 sucht ab sofort eine Person für die finanzielle 

Verwaltung und Buchhaltung (8-20 Stunden pro Woche nach Absprache, Bezahlung in 

Anlehnung an TV-L). 

Der gemeinnützige Verein Interkulturanstalten Westend e.V. ist zu Hause in der Ulme35 in 

Charlottenburg-Wilmersdorf. Der Verein wurde von Nachbar:innen und Aktiven der 

Willkommensinitiative Willkommen im Westend gegründet, um aus einer Villa im 

Charlottenburger Westend einen Ort für Kunst, Kultur und Begegnung zu gestalten. Das 

Programm wird von Neuzugezogenen, Alteingesessenen und gemeinsam mit migrantischen 

Selbstorganisationen gestaltet. Das Herzstück des Hauses ist das Vereinscafé als 

Begegnungsort. 

Deine Aufgaben: 

Buchhaltung 

• Beleg- und Kostenstellenerfassung bei Datev 

• Führen des Kassenbuchs und Übertragung auf Datev 

• Erstellung des Jahresabschlusses (mit Hilfe des buchführenden Steuerberaterbüros) 

und Wirtschaftsplanung 

• Vorbereitung der Daten für das Steuerberatungsbüro und ggf. Optimierung 

• Kommunikation mit Steuerberatungsbüro 

• Unterstützung bei der finanziellen Abwicklung von Anträgen 

• Unterstützung bei der Verwaltung und Abrechnung Fazit Online 

• Neue Prozesse für die Organisation entwickeln im Bereich Buchhaltung 

Personaladministration 

• Prüfung der Eingruppierung nach TVL (Mindestlohn und Höherstufungen 

berücksichtigen) 

• U1 Umlage Krankschreibungen im SV-Portal 

Wir bieten 

• 8 – maximal 20 Stunden pro Woche, Bezahlung in Anlehnung an den TV-L 

• Arbeiten in einem engagierten Team mit flachen Hierarchien 

• Einen Arbeitsplatz mit Laptop, Scanner / Drucker im Grünen 

• Raum für Mitgestaltung und Kreativität 

• Schwerpunkt für uns: Eine diskriminierungssensible und rassismus- und 

machtkritische Auseinandersetzung mit unseren Vereins- und Arbeitsstrukturen 



Was wir erwarten 

• Erfahrung und Ausbildung im Bereich Finanzbuchhaltung 

• Grundkenntnisse Lohnbuchhaltung 

• Bereitschaft zur Weiterentwicklung und Mitgestaltung der Prozesse 

• Interesse an sozialer Arbeit 

 

Für deine Bewerbung schicke uns ein PDF mit einem kurzen Lebenslauf und einem 

Motivationsschreiben an organisation@ulme35.de. 

Bei Nachfragen schreib uns gerne eine Mail an info@ulme35.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interkulturanstalten Westend e.V. 
Ulmenallee 35 • 14050 Berlin 
info@ulme35.de 
Tel.: +49 30 40 36 75 700 
www.ulme35.de 
IG: @interkulturanstalten 

Bankverbindung 
IBAN: DE64 1005 0000 0190 5446 35 
BIC: BELADEBEXXX 
Berliner Sparkasse 

Vereinsregisternummer: VR 35020 B 
Transparenznummer: vr_035020 
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