
09.06.2023 

Verwaltungskraft Förderung  

und Finanzen  

 

Stellenausschreibung des Vereins Flüchtlinge willkommen in Düsseldorf e.V. 

Im „Welcome Center“ (WCC) am Düsseldorfer Hauptbahnhof ist zum 1. September 

2023 eine Teilzeit-Stelle (50 %) für eine Verwaltungskraft im Bereich Förderung und 

Finanzen zu besetzen. Das WCC ist ein offener Ort für alle Geflüchteten, in dem das 

hauptamtliche Team sich gemeinsam mit ehrenamtlichen Helfer:innen um die 

dringlichsten Anliegen von geflüchteten Menschen (z.B. Anträge an Behörden, Asyl- 

und Aufenthaltsrecht, Sprache und Arbeit) kümmert und hierzu regelmäßige 

Beratungen anbietet. Träger des WCC ist der gemeinnützige Verein „Flüchtlinge 

willkommen in Düsseldorf e.V.“ (FwiD). Die Finanzierung der Arbeit erfolgt aus 

Projektmitteln verschiedener Förderer und aus Spenden. 

Konkrete Aufgaben 

• Erstellung von Honorarvereinbarungen, Verträgen und Belegen 

• (vorbereitende) Finanzbuchhaltung 

• Pflege von Kontaktdaten und Datenbanken 

• Mitwirkung bei der Erstellung von Sachberichten 

• Mitwirkung bei der Dokumentation von Projekten 

• Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 

• Mitwirkung bei Veranstaltungen 
 

Fachliche Kompetenzen 

• Erfahrungen im Bereich der Buchhaltung 

• möglichst Erfahrungen mit der Abrechnung öffentlicher Mittel 

• möglichst Erfahrungen im Personalwesen 

• Fähigkeit zu selbständigem Arbeiten 

• Frustrationstoleranz und Geduld 

• Kooperationsbereitschaft und Teamfähigkeit 

 

Die Arbeitszeit umfasst 20 Stunden pro Woche und ist weitgehend flexibel; der 

Einsatz erfolgt gelegentlich auch abends und an Samstagen. Der Urlaubsanspruch 

beträgt sechs Wochen pro Jahr. Das Bruttogehalt beträgt derzeit 1.470 Euro. 

Ihre Bewerbung mit einem Motivationsschreiben, Lebenslauf und Nachweisen 

zu ihrer Qualifikation senden Sie bitte bis zum 02.07.2023 in einer PDF-Datei an 

bewerbung@fwi-d.de. 
 

Weitere Infos zum Verein und seiner Arbeit finden sich unter www.fwi-d.de.  
 

Adresse:  

Flüchtlinge willkommen in Düsseldorf e.V., Heinz-Schmöle-Straße 7, 40227 

Düsseldorf 

mailto:bewerbung@fwi-d.de
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