
Stellenausschreibung 

Verwaltungskraft (m/w/d) – 10 Wochenstunden 
Beginn: möglich ab 15.05.2026 
Vergütung angelehnt an TVöD E8 

Die Kunstflotte Trier gUG ist eine gemeinnützige Organisation zur Vermittlung kultureller 
Bildungsangebote in der Stadt Trier. Als Schnittstelle zwischen Bildung und Kultur 
entwickeln, koordinieren und realisieren wir Projekte der kulturellen Bildung in enger 
Zusammenarbeit mit Schulen, Kulturschaffenden und weiteren Partner:innen. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 15.05.2026 eine engagierte Verwaltungskraft 
(m/w/d) im Umfang von 10 Wochenstunden. 

Ihre Aufgaben 
• Finanzcontrolling und Budgetüberwachung laufender Projekte 

• Buchhaltung in Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro 

• Mittelabrufe und Verwendungsnachweise im Rahmen öffentlicher Förderungen 

• Unterstützung bei Förderanträgen und Projektkalkulationen 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten 

• Kommunikation mit Fördermittelgebern und Kooperationspartner:innen 

• Unterstützung der Geschäftsführung im organisatorischen Bereich 

Ihr Profil 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Erfahrung im Finanzcontrolling und in administrativen Abläufen 

• Kenntnisse in der Kulturfinanzierung oder im Umgang mit öffentlichen 
Fördermitteln 

• Strukturierte, selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit gängiger Bürosoftware 

• Teamfähigkeit und Interesse an kultureller Bildungsarbeit 

Wir bieten 
• Eine vielseitige Tätigkeit in einem engagierten, kleinen Team 

• Einblicke in die kulturelle Bildungslandschaft der Stadt Trier 

• Flexible Arbeitszeitgestaltung nach Absprache 

• Vergütung angelehnt an TVöD E8 

• Gestaltungsspielraum in einem dynamischen Arbeitsumfeld 

Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen unabhängig von Herkunft, Geschlecht, 
Religion, Behinderung, Alter oder sexueller Identität. 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis zum 
30.04.2026 an: biundo@kunstflotte.net 

Weitere Informationen zur Kunstflotte Trier finden Sie unter: 
www.kunstflotte.net 

http://www.kunstflotte.net/

