
 

 
 

 

Die Klax Geschäftsstelle sucht ab sofort 

Leitung (m/w/d) Zuwendungsmanagement 

Vollzeit | unbefristet | ab sofort | Berlin 

 

 

Klax Gruppe | Hauptgeschäftsstelle | Arkonastraße 45-49 | 13189 Berlin 

Telefon: (030) 477 96-0 | jobs@klax-online.de| www.klax.de 
 

Klax ist Eltern und Familien seit über 25 Jahren ein zuverlässiger Partner auf dem Bildungsmarkt – von der 

Krippe bis zur Erwachsenenbildung. Unser pädagogisches Konzept des selbstorganisierten Lernens ist 

erprobt, zukunftsorientiert und international anerkannt. Die Klax Gruppe wächst seit Jahren kontinuierlich 

und ist stets auf der Suche nach engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Wir freuen uns auf Ihre 

Bewerbung!  

 

Ihre Aufgaben: 

 Koordination des gesamten 

Zuwendungsmanagements, von der 

Antragsstellung bis zur Abrechnung 

 Erstellung und Prüfung von  

Verwendungsnachweisen 

 Erstellung von Auswertungen und Berichten 

zum Zuwendungsmanagement  

 Aufstellung der Anträge an die entsprechenden 

Zuwendungsgeber 

 Kontrolle der Verwendung der 

Zuwendungsmittel 

 Kontinuierliche Zusammenarbeit mit 

Zuwendungsgebern und Kooperationspartnern 

 (Weiter-) Entwicklung und Anwendung von 

Controllinginstrumenten 

 

Das bringen Sie mit: 

 Abgeschlossenes Studium, vorzugsweise  in 

Wirtschafts-, Rechts- oder 

Verwaltungswissenschaften  

 Einschlägige Berufserfahrung im genannten 

Aufgabengebiet 

 Führungserfahrung 

 Sehr gute Kenntnisse in der Verwendung 

staatlicher Zuwendungen und Abrechnung von 

Kindertagesstätten 

 Kenntnisse im Umgang mit der ISBJ 

Datenbank 

 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in 

Wort und Schrift 

 Sehr gute Ausdrucksweise sowie ein sicheres 

und positives Auftreten 

 Selbstständige Arbeitsweise, stark ausgeprägte 

Zahlenaffinität, verbunden mit 

Organisationsstärke 

 

 

Unser Angebot: 

Neben einer sorgfältigen Einarbeitung und Unterstützung bei Ihren weiteren Schritten in der Klax 

Gruppe, erhalten Sie einen unbefristeten Arbeitsvertrag und zusätzlich zu Ihren 30 Tagen Urlaub bis 

zu neun Haushaltstage im Jahr. Wir bieten spannende Betätigungsfelder, ein angenehmes 

Arbeitsklima in einem motivierten Team, interessante Möglichkeiten der persönlichen und beruflichen 

Weiterbildung und umfassende betriebliche Sozialleistungen, wie vermögenswirksame Leistungen und 

Zuschüsse zu Kinderbetreuungskosten. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung mit 

Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und frühestem Eintrittstermin vorzugsweise per E-Mail an jobs@klax-

online.de. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax.de/karriere oder per E-Mail. 
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