
MITARBEITER*IN FINANZEN & 
ZUWENDUNGSMANAGEMENT (M/W/D)

Mehr Gemeinsamkeit im Alter: Dafür setzt sich Silbernetz mit einem Team von knapp 40 
Mitarbeitenden ein. Wir sind eine engagierte Organisation, die sich auf einzigartige Weise dem 
Kampf gegen die Einsamkeit älterer Menschen in Deutschland widmet. Unserer kostenlose 
Hotline bietet allen ab 60 Jahren ein offenes Ohr zum „einfach mal reden“.

Zum 1. August 2024 suchen wir eine*n

Ihre Aufgaben
•   Ressourcen- und Budgetplanung, Budgetverwaltung der Fördermittel 
•   Personalkostenplanung 
•   Führung Kassenbücher
•   Bearbeitung Rechnungseingang und Rechnungsausgang 
•   Bearbeitung und Weiterleitung von Anfragen und Terminierungen
•   Spender- und Spendenverwaltung (Listen, Dankesbriefe, Zuwendungsbescheinigungen)
•   Pflege Kontaktdaten, Zuarbeiten und Unterstützung der Leitung 
•   E-Mail-Bearbeitung, Schriftverkehr in enger Abstimmung mit der Leitung
•   allgemeine Büroorganisation (Beschaffung Büromaterial etc.)
•   Organisation von Veranstaltungen 
•   Protokollführung
•   Vertragsmanagement Ehrenamt

Ihr Profil
•   Berufsabschluss in Bürokauffrau/mann
•   Einschlägige Erfahrungen in den angegeben Aufgabenfeldern 
•   Erfahrung in Fördermittelmanagement erwünscht
•   Kenntnisse im Zuwendungsrecht erwünscht
•   einschlägige Sprachkenntnisse in englischer Sprache
•   Diversity-Kompetenz und interkulturelle Kompetenz
•   Identifikation mit den Zielen und Aufgaben von Silbernetz
•   Sehr gute kommunikative Fähigkeiten, Verhandlungsgeschick 

Wir bieten 
•   Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Social Impact
•   mobiles Arbeiten und Grundausstattung für den Arbeitsplatz zu Hause 
•   Familienfreundliche, flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit, regelmäßig mobil zu arbeiten
•   Team-Workshops, Organisationsentwicklung und individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
•   30 Tage Urlaub im Jahr (bei einer 5 Tage Woche)

Als Zuwendungsmanager*in leisten Sie einen bedeutenden Beitrag dafür, dass Silbernetz  
seine wichtige Arbeit weiterhin erfolgreich leisten kann. Wenn Sie Interesse an dieser spannenden 
Tätigkeit mit sozialem Impact haben und gerne Teil eines motivierten und diversen Teams werden 
wollen, senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inklusive Gehaltsvorstellung an 
kontakt@silbernetz.de.

Für Rückfragen steht Ihnen Gründerin Elke Schilling unter Tel.: 0151-1931 70 50 zur Verfügung.

SILBERNETZ strebt in den Bereichen, in denen Frauen unterrepräsentiert sind, eine Erhöhung des Frauenanteils 
an und fordert daher qualifizierte Frauen nachdrücklich zur Bewerbung auf. Es versteht sich als familienfreund-
liche Institution und fördert die Vereinbarkeit von Beruf und Familie. SILBERNETZ ist ein soziales Unternehmen 
und hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen zu beschäftigen. Bewerbungen Schwerbehinder-
ter erhalten bei gleicher Qualifikation den Vorzug.

Hinweis: Wir weisen darauf hin, dass die Einreichung der Bewerbung eine datenschutzrechtliche Einwilligung in die  
Verarbeitung Ihrer Bewerberdaten durch uns darstellt. Näheres zur Rechtsgrundlage und Datenverwendung finden Sie  
im Hinweisblatt zur Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) www.silbernetz.de

Die Entgeltzahlung erfolgt in Anlehnung an den TV-L.


