
STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Für die Gemeinscha�sini�a�ve Zukunftswege Ost suchen wir ab 1. Oktober 2026  

Eine:n Projektverwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) (E 8 TVöD/Bund) 

in Teilzeit (25-30 h/Woche) - Arbeitsort Halle (Saale).  

Bewerbungsfrist: Sonntag, 16. August 2026 

Die S��ung Bürger für Bürger ist eine gemeinnützige, privatrechtliche S��ung. Unsere Ziele sind die 
Förderung des bürgerscha�lichen Engagements für Demokra�e und die Stärkung des gesellscha�lichen 
Zusammenhalts. Unser Wirkungsschwerpunkt liegt in Ostdeutschland. 

Das dreijährige ESF-Projekt „ZUKUNFT WIRKT OST“ das von unserer S��ung in Koopera�on mit dem 
Verbundpartner Social Impact gGmbH umgesetzt wird, stärkt die Krisenresilienz und Handlungsfähigkeit 
von gemeinwohlorien�erten Unternehmen (GwU) in den ländlichen Räumen Ostdeutschlands. Das 
Hauptziel ist der Au�au und die Verste�gung von intersektoralen Koopera�onsclustern. Durch die 
systema�sche Vernetzung von GwU mit der kommunalen Verwaltung, der klassischen Wirtscha�, der 
Poli�k und der Wissenscha� sollen: 
 

• soziale Innova�onen nachhal�g in regionalen Strukturen verankert werden, 
• neue Marktbeziehungen und Geschä�smodelle entwickelt werden, 
• die spezifische ostdeutsche Transforma�onserfahrung als Kompetenz für kün�ige Krisen nutzbar 

gemacht werden.  
 
Das Projekt konzentriert sich dabei auf fünf ausgewählte Fokusregionen der Gemeinscha�sini�a�ve 
Zukunftswege Ost, die repräsenta�v für den ländlichen Raum im Wandel stehen und in denen 
intersektorale Koopera�onscluster zur Lösung gesellscha�licher Herausforderungen integriert und 
nachhal�g gestärkt werden. Die seit 2024 exis�erende Gemeinscha�sini�a�ve ist langfris�g angelegt und 
wird über den Projektzeitraum hinaus von vielen unterschiedlichen S��ungspartner:innen, der 
Ostbeau�ragten der Bundesregierung sowie Unternehmen unterstützt. 
 
Deine Aufgaben: 

• Unterstützung der administra�ven Prozesse, wie sorgfäl�ge Terminplanung, Vor- und Nachbereitung 
von Mee�ngs, Unterstützung des Projekteams in ihren administra�ven Abläufen und 
organisatorischen Aufgaben bei Veranstaltungsplanungen, Büromanagement 

• Vorbereitende Buchhaltung: Erfassung und Buchung projektbezogener Kosten (z. B. 
Reisekostenerstatung, externe Dienstleistungen etc.) in Zusammenarbeit mit der zentralen 
Buchhaltung der S��ung Bürger für Bürger 

• Fördermitelabruf und Controlling: Mitwirkung beim Fördermitelabruf sowie Unterstützung der 
Projektleitung bei Controlling- und Repor�ng-Aufgaben, fristgerechte Erstellung von 
Verwendungsnachweisen, Pflege und Aktualisierung von Daten und Dokumenten, sowie Überwachung 
von Fristen und Terminen 

• Kommunika�on mit Verwaltungsleitung: Schnitstellenmanagement und -kommunika�on zur 
zentralen Verwaltung der S��ung Bürger für Bürger 

Dein Profil: 

• Nach einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung oder vergleichbaren Qualifika�on hast Du 
einschlägige Erfahrungen im administra�ven Bereich, vorzugsweise im Projekt- und 
Finanzmanagement   

https://socialimpact.eu/
https://www.zukunftswege-ost.de/
https://www.zukunftswege-ost.de/


• Du hast Erfahrungen und Kenntnisse im Controlling und Repor�ng und weißt, worauf es bei der 
Abrechnung von Dritmitelprojekten bzw. öffentlich finanzierten Projekten ankommt.  

• Du hast Erfahrung im Umgang mit Buchhaltungssystemen und einen sicheren Umgang mit MS Office, 
insbesondere Excel, zur Verwaltung von Daten und zur Erstellung von Finanzplänen und Berichten 
sowie digitalen Projektmanagementools und der Arbeit mit CRM-Systemen. 

• Du überzeugst durch ein gewissenha�es, sauberes, konstruk�ves und strukturiertes Arbeiten, die 
Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzei�g und effizient zu bewäl�gen und Fristen nicht aus dem Blick zu 
verlieren. 

• Du iden�fizierst dich mit den Werten und Zielen der S��ung Bürger für Bürger und brennst dafür, dich 
an Lösungen gesellscha�licher Herausforderungen in Ostdeutschland einzusetzen.  
 

Du deckst nicht alles von unserer Wunschliste ab? Kein, Problem – Bewirb dich trotzdem! 
 

Wir bieten dir: 

• eine sinns��ende, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Gestaltungsaufgabe in einem jungen, 
leidenscha�lichen Team mit vielen Partner:innen der Gemeinscha�sini�a�ve Zukunftswege Ost 

• ein langfris�ges Beschä�igungsverhältnis in Anlehnung an die Entgeltgruppe 8 TVöD/Bund 

• Flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub pro Jahr 

• gut ausgestateten Arbeitsplatz im Büro, sowie die Möglichkeit zum tageweisen mobilen Arbeiten, 

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten, sowie Formate und Räume, um mit Kolleg:innen und 
Partner:innen zu aktuellen, drängenden gesellscha�lichen Fragen kollabora�v zusammen zu arbeiten. 

 
Die Stelle ist zuwendungsbedingt bis zum 30. Juni 2029 befristet. Eine langfris�ge Zusammenarbeit ist 
angestrebt. Deine Bewerbung kannst du über unser Online-Formular – bite in einem Gesamtdokument als 
PDF – bis zum 16. August 2026 einreichen. Die Bewerbungsgespräche finden in KW 35/36 stat. 

Die Stiftung Bürger für Bürger gewährleistet die berufliche Gleichstellung aller Geschlechter. Wir wertschätzen Vielfalt 
und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, 
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität. 

Kontakt für Rückfragen: Lisa Wiedemuth – Leitungsteam S��ung Bürger für Bürger 

Mail: l.wiedemuth@buerger-fuer-buerger.de           Web: www.buerger-fuer-buerger.de  

https://www.buerger-fuer-buerger.de/wp-content/uploads/2022/10/Leitbild_Stiftung-Buerger-fuer-Buerger_2022.pdf
https://aktion.buerger-fuer-buerger.de/bewerbung/
mailto:l.wiedemuth@buerger-fuer-buerger.de

