
 
 
Stellenausschreibung: Drittmittelverwaltung (m/w/d*) im Projekt „Waldschule“ 
 
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 zum 01.08.2026 eine engagierte Fachkraft für die Position der 
Drittmittelverwaltung im Projekt „Waldschule“. 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte 
Die Hauptaufgabe umfasst die Bewirtschaftung der Zuwendungsmittel des Landes 
Berlin. Die Tätigkeit gliedert sich wie folgt: 
 

• Projektmanagement (55%): Bearbeitung von Zuwendungsanträgen und 
Projekten sowie Erstellung von Projektbudgets, Projektabrechnungen und 
Verwendungsnachweisen 

• Buchhaltung (18%): Durchführung der Debitoren- und Kreditoren-
buchhaltung 

• Zahlungsverkehr (16%): Abwicklung des sonstigen Zahlungsverkehrs der 
Waldschule Grunewald 

• Beratung (10%): Beratung der Geschäftsführung sowie der Projektleitung in 
finanziellen Fragestellungen 

• Forderungsmanagement (1%): Buchung und Überwachung von 
Forderungen 
 

Ihr Profil 
• Qualifikation: Sie verfügen über eine abgeschlossene, 3-jährige Berufsaus-

bildung im Verwaltungs- oder kaufmännischen Bereich oder einen vergleich-
baren Abschluss. Alternativ ist ein betriebswirtschaftliches Hochschulstudium 
(Bachelor) von Vorteil 

• Fachkenntnisse: Kenntnisse im Zuwendungs- und Haushaltsrecht, Vergabe-
recht sowie in der Finanzbuchhaltung 

• IT-Skills: Sicherer Umgang mit gängigen EDV-Anwendungen 
 

Rahmenbedingungen 
• Die Wochenarbeitszeit beträgt 20 Stunden. 
• Die Eingruppierung erfolgt in der Tarifgruppe 9a des TV-L Berlin. 

 
Wenn Sie Teil unseres dynamischen Teams werden und sich für den Schutz der 
Wälder engagieren möchten, freuen wir uns auf Ihre Unterlagen. 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 30.05.2026 per E-Mail an: 
 
Julia Richter Geschäftsführerin der Schutzgemeinschaft Deutscher Wald LV Berlin  
julia.richter@waldinberlin.de  
 
Weitere Informationen über uns finden Sie unter www.sdw-berlin.de 
 

https://gemini.google.com/app/d7a1de9bd4827c5f?utm_source=app_launcher&utm_medium=owned&utm_campaign=base_all
http://www.sdw-berlin.de/

