
 

Stellenausschreibung  

 

Mitarbeiter:in für Buchhaltung und Verwaltung (m/w/d) 

Das Mahnmal St. Nikolai ist zentraler Erinnerungsort an die Zerstörung Hamburgs im Zweiten 
Weltkrieg und setzt sich mit den Folgen von Krieg, Gewalt und Diktatur auseinander. Mit 
Ausstellungen, Veranstaltungen und Bildungsangeboten fördert es die Auseinandersetzung mit 
Geschichte und Gegenwart. 

Zur Unterstützung unserer Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
zuverlässige und engagierte Person für die vorbereitende Buchhaltung und allgemeine 
Verwaltungsaufgaben. 

 

Ihre Aufgaben 

• Vorbereitende Buchhaltung und Belegverwaltung 
• Unterstützung bei der Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro 
• Erstellung, Prüfung und Ablage von Rechnungen und Belegen 
• Pflege und Bearbeitung von Buchungsvorgängen in DATEV Unternehmen online 
• Digitale und analoge Aktenführung 
• Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 
• Unterstützung bei administrativen Prozessen des Vereins 

 
Ihr Profil 

• Erfahrung in den Bereichen Buchhaltung, Rechnungswesen oder Verwaltung 
• Kenntnisse in DATEV, insbesondere DATEV Unternehmen online 
• Erfahrung im Umgang mit E-Rechnungen sowie digitalen Dokumenten- und 

Belegmanagementsystemen ist wünschenswert 
• Erfahrung mit der Buchhaltung gemeinnütziger Organisationen ist von Vorteil, aber keine 

Voraussetzung 
• Sorgfältige, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
• Hohes Maß an Zuverlässigkeit und Diskretion 
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen 
• Interesse an der Arbeit einer gemeinnützigen Kultur- und Bildungseinrichtung 

 
Wir bieten 

• Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit 
• Flexible Arbeitszeiten nach Absprache 
• Ein engagiertes Team in einem besonderen kulturellen Arbeitsumfeld 
• Einen Arbeitsplatz im Herzen Hamburgs 
• Eine Vergütung nach Vereinbarung 
• Die Möglichkeit, die Arbeit einer bedeutenden Hamburger Erinnerungsinstitution aktiv zu 

unterstützen 
 
 



 
Rahmenbedingungen 

• Umfang: ca. 8 Stunden pro Woche 
• Arbeitsbeginn: zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
• Anstellung als Minijob oder im Rahmen einer geringfügigen Teilzeitbeschäftigung 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit kurzem Anschreiben, Lebenslauf und Ihren 
Gehaltsvorstellungen per E-Mail an: Dr. Nele Maya Fahnenbruck, Geschäftsführung 
fahnenbruck@mahnmal-st-nikolai.de  
 

Wir begrüßen Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer 
Herkunft, Religion, Behinderung, Alter oder sexueller Identität. 
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