
 
 

 

Die Bundesarbeitsgemeinschaft Wohnungsanpassung e.V. (BAG) ist der Dach- und Fachverband der 
Wohnberaterinnen und Wohnberater in Deutschland. Seit 1994 versammeln sich unter unserem Dach 
Mitgliedsorganisationen und Einzelpersonen mit dem Schwerpunkt Beratung zur Wohnungsanpassung 
und Wohnen im Alter. Neben kommunalen, wohlfahrtsverbandlichen, frei gemeinnützigen und privaten 
Beratungsangeboten sind Fachverbände, Interessensvertretungen, Wissenschaftsorganisationen, 
Wohnungswirtschaft u.v.m. vertreten. Seit dem 01. Januar 2024 übernehmen wir im Auftrag des Landes 
die Landeskoordination der Wohnberatung NRW. Hierzu bauen wir in Köln eine Beratungsstelle auf und 
suchen einen Ökonomen / eine Ökonomin bzw. eine Verwaltungsfachkraft als  

Verwaltungsleitung in TZ / 30 h 

mit Berufserfahrung für die Betreuung der (Projekt-) Finanzen und den Betrieb des Projektbüros sowie 
die Büroorganisation. 

Aufgabenbereiche: 
 Betreuung der (Projekt-)Finanzen,  
 Betrieb des Projektbüros (Büroorganisation), 
 Vorbereiten von Jahresabschlüssen/ Zuarbeit für das Steuerbüro 
 Zuarbeit beim Erstellen von Förderanträgen, Mittelabrufen und (Zwischen-) 

Verwendungsnachweisen 
 Pflege von Datenbanken 
 Unterstützung bei der inhaltlichen Umsetzung des Projektes in Abstimmung mit den 

Projektleitungen 

Anforderungsprofil: 
Einen Hochschulabschluss der Betriebswirtschaftslehre oder ähnlicher Fachrichtungen oder eine 
abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement bzw. zur/zum 
Steuerfachangestellten oder zur/zum Verwaltungsfachangestellten mit Erfahrungen in der 
Finanzbuchhaltung, sowie 

 Grundlegende Kenntnisse im Zuwendungs- und Vergaberecht 
 Erfahrung im Umgang mit Fördermitteln und der Bearbeitung von Förderanträgen 
 Hohe Kommunikationsfähigkeit und Sozialkompetenz 
 Eigenständiges, termingerechtes Arbeiten 
 EDV-Kenntnisse, insbesondere im Umgang mit Excel 

Wir bieten: 
 eine Stelle in Teilzeit, (30 Stunden pro Woche) zunächst befristet bis zum 31.12.2026 
 Vergütung in Anlehnung an TV-L 
 einen inhaltlich abwechslungsreichen Arbeitsplatz 
 ein engagiertes interdisziplinäres Team 
 einen Arbeitsort in zentraler Lage in Köln mit guter Anbindung an öffentlichen Nahverkehr 
 die Möglichkeit nach Absprache im Home-Office zu arbeiten  

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail mit den erforderlichen Unterlagen an: 
bewerbung@wohnungsanpassung-bag.de  
 


