
 

 

Stellenausschreibung 
 
Der Verein „Büro für freie Kultur- und Jugendarbeit e.V.“ (Kulturbüro Dresden) ist seit 1993 in 
der Beratung, der Qualifizierung sowie Organisations- und Qualitätsentwicklung von kleinen 
und mittleren gemeinnützigen Einrichtungen, v.a. aus dem Jugend- und Kulturbereich tätig. Wir 
unterstützen gemeinnützige und zivilgesellschaftliche Organisationen durch Beratungen, 
Fortbildungen und Prozessbegleitungen in der Weiterentwicklung ihrer Strukturen und Projekte.  
 
Das Kulturbüro Dresden sucht ab dem nächstmöglichen Zeitpunkt, spätestens jedoch zum 
1.3.2027 Unterstützung in der Finanz- und Personalverwaltung mit folgenden Aufgaben: 
 

• Personalkostenberechnungen 
• Personalkostencontrolling der einzelnen Projekte 
• Kommunikation mit dem Lohnbüro, Krankenkassen und Fördermittelgeber*innen 
• Kommunikation mit dem Buchhaltungsbüro und Controlling und Freigabe von 

Rechnungen 
• organisatorische Fragen im Bereich Personal (z.B. Verwaltung der Stundennachweise 

und Urlaubsanträge).  
 

Der Arbeitsumfang beträgt 10 Wochenstunden bei flexibler Zeiteinteilung. 
Die Beschäftigung kann entweder als sozialversicherungspflichtiges Teilzeitarbeitsverhältnis 
oder als geringfügige Beschäftigung (Minijob) erfolgen. 
Die Vergütung orientiert sich an TVöD-VKA EG 7, Stufe 2; bei einem Minijob erfolgt die 
Vergütung entsprechend der gesetzlichen Entgeltgrenze. 
 

Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen, nationalen oder 
sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer sexuellen Identität. 
Bewerbungen von Menschen mit Migrationsbiografie sind ausdrücklich erwünscht. Die 
Büroräume des Kulturbüros Dresden sind leider nicht barrierefrei. Wenn du Fragen zur 
Barrierefreiheit oder zu möglichen individuellen Lösungen hast, sprich uns gerne an. 

Bei Interesse oder Rückfragen melden Sie sich gern mit ein paar kurzen Angaben zu Ihrer Person 
(Lebenslauf) bei maike.limprecht@kulturbuero-dresden.de 
 
Kulturbüro Dresden 
Schweizer Straße 32 
01069 Dresden 
Tel.: 0351-407 662 30  
Homepage: www.kulturbuero-dresden.de 
 
 
Hinweise zum Datenschutz: Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass Ihre 
personenbezogenen Daten vorübergehend gespeichert und zur Abwicklung des Bewerbungs- und ggfs. 
eines Einstellungsverfahrens gespeichert und an den Vorstand weitergegeben werden. Wir behandeln diese 
Daten mit größter Sorgfalt nach den gesetzlichen Bestimmungen zum Datenschutz.  


