
 

 
Stellenausschreibung 

Wir suchen ab sofort eine Mitarbeiterin* für die Verwaltung zur Unterstützung der Arbeit im 
Zufluchtswohnungsbereich sowie bei der Planung, Bewirtschaftung und Abrechnung 
projektbezogener Zuwendungsmittel des Trägers. 
Die Stelle ist unbefristet und hat einen Tätigkeitsumfang von 39,4 Stunden pro Woche. Die 
Gehaltszahlung erfolgt bei entsprechender Qualifikation in Anlehnung an den TV-L E8 und 
beinhaltet 30 Urlaubstage. 

Welche Aufgabenbereiche umfasst die Tätigkeit? 
­ Verwaltungstätigkeiten für den Zufluchtswohnungsbereich 

­ Planung, Beschaffung, Kontrolle und Inventarisierung des Geschäftsbedarfes und der 

Ausstattungsgegenstände des Projektes Frauenzentrum / Zufluchtswohnung, einschließlich der 

Abwicklung / Durchführung von Wartung und Reparatur 

­ Finanztechnische Vorbereitung von Antragstellungen und Verwendungsnachweisen 

­ Mentoring im Bereich Projektfinanzierung und -verwaltung 

Was erwarten wir von Ihnen? 
­ wenn möglich, eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmännischem Bereich 

­ wünschenswert sind Kenntnisse des Zuwendungsrechtes einschließlich der LHO des Landes Berlin 

­ einen sicheren Umgang mit MS-Office-Anwendungen, insbes. eigenständiges Erstellen von Excel-

Tabellen 

­ Organisationstalent 

­ eine feministische und antirassistische Grundhaltung 

­ eine strukturierte, verantwortungsvolle und eigenständige Arbeitsweise 

­ Team- und Konfliktfähigkeit 

Was können wir Ihnen bieten? 
­ eine Tätigkeit in einem wichtigen Arbeitsfeld 

­ ein aufgeschlossenes, diverses, multilinguales und altersmäßig gemischtes 

Mitarbeiterinnen*team 

­ flexible Arbeitszeiten 

­ die Einbindung in den Kontext der Arbeit mit und für Frauen* 

­ regelmäßige Teamsitzungen 

Bewerbungen von Frauen* mit Migrationsgeschichte, Women of Color und schwarzen Frauen* sind 
ausdrücklich erwünscht. 

Bitte schicken Sie ihre Bewerbungsunterlagen elektronisch an: info@matilde-ev.de 

Die Bewerbungsfrist endet am 28.02.2023. Für Rückfragen sind wir auch telefonisch erreichbar unter 
030 / 56 400 228. Wir freuen uns über Ihre Bewerbung und ein baldiges Kennenlernen! 
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