
 

Sachbearbeiter*in Finanzen (w/m/d) – schnellstmöglich! 
Die Bundesarbeitsgemeinschaft Zirkuspädagogik e.V. (BAG) ist der Verband für Kinder- und 
Jugendzirkusse, Zirkuspädagog*innen und zirkuspädagogische Qualifizierungsinstitute in 
Deutschland. Auch sieben Landesverbände gehören zu den Mitgliedern der BAG.  

In Zusammenarbeit mit der Bundesbeauftragten für Kultur und Medien (BKM) verwaltet die BAG 
Zirkuspädagogik e.V. die für den Bereich Zirkus bereitgestellten Fördermittel im Programm 
NEUTSTART KULTUR.  
Wir suchen für die administrative Umsetzung dieses Förderprogramms eine*n 
Sachbearbeiter*in Finanzen. Eine Einstellung ist in Teilzeit oder Vollzeit möglich. Dienstort ist 
Hannover. Die Anstellung ist analog zum Projektzeitraum zunächst bis zum 30.06.2022 
befristet. 
 
Aufgaben und Einsatzfelder 

• Büroorganisation des Projektbüros 
• Buchhaltung (Lexware) und Finanzverwaltung, Führung des Kassenbuchs, Vorbereitung 

der Gehaltsabrechnung für von NEUSTART KULTUR für das Lohnbüro 
• Unterstützung bei der Prüfung von Anträgen und Verwendungsnachweisen sowie 

statistischer Auswertungen 
• Enge Zusammenarbeit mit der Förderreferentin der Kontaktstelle   
• Posteingang und -ausgang 
• Bestellung und Einkauf 
• Verwaltung der Projekt-Zeiterfassung des Teams 
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

Qualifikationsprofil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Mehrjährige Berufserfahrung in der Buchhaltung, idealerweise Erfahrung im Umgang mit 

öffentlichen Fördermitteln 
• Sehr sicherer im Umgang mit MS-Office (Excel, Word und Outlook) sowie mit 

Buchhaltungssoftware - idealerweise mit Lexware 
• Sorgfältige Arbeitsweise und ein ausgeprägtes Zahlenverständnis 
• Bereit sich in Themen der öffentlichen Verwaltung einzuarbeiten 
• Selbständige und gut strukturierte Arbeitsweise 
• Hohe Teamfähigkeit 
• Belastbarkeit v.a. in Stoßzeiten des Projektes  
• Interesse an kultureller Bildung 

http://www.bag-zirkus.de/


 

Wir bieten  

• Eine projektbezogene, befristete Anstellung in Teilzeit oder Vollzeit 
• Vergütung in Anlehnung an den TVöD 9 (Bund) 
• Die Möglichkeit, im Rahmen eines neuen Tätigkeitsfeldes eine Verwaltungsstruktur 

mitzuentwickeln 
• Eine offene, kollegiale und unterstützende Arbeitsatmosphäre in einem engagierten 

Team  

 
Bunte Lebensläufe sind willkommen! 
 

Wenn Sie sich von dieser Ausschreibung angesprochen fühlen, senden Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen mit den üblichen Unterlagen (max. 4 Seiten als PDF) 
zeitnah an:                                                                                     

Sven Alb: info@bag-zirkus.de   

Bei eventuellen Rückfragen nutzen Sie bitte die gleiche E-Mailadresse und geben 
Sie für eventuelle Rückfragen Ihre Telefonnummer an. 

 

Bewerbungsfrist: 31.01.2021 
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