
Internationa Media Academy IMA - Entwicklungszusammenarbeit und
Medienentwicklung

Die International Media Academy IMA UG entwickelt und realisiert
internationale Medien-, Bildungs- und Trainingsprojekte. Im Auftrag vor
allem öffentlicher Zuwendungsgeber und Bundesministerien arbeiten wir an
Vorhaben der Medienentwicklung, der Entwicklungszusammenarbeit und

der internationalen Verständigung. Unsere Projekte führen uns insbesondere in die östlichen
Partnerländer der EU, nach Südostasien und Subsahara-Afrika. Als kleines Team in Berlin verbinden
wir internationale Projektarbeit mit professioneller Medien-, Organisations- und
Verwaltungskompetenz.

Werkstudent*in Finanz- und Projektadministration (m/w/d)

Stadt: Berlin; Beginn frühestens: Frühestmöglich; Vergütung: 18 € brutto pro Stunde

Aufgabenbeschreibung

Unterstützung bei Projektabrechnungen, Verwendungsnachweisen und
projektbezogener Dokumentation im internationalen NGO- und Projektumfeld
Prüfung, Strukturierung und digitale Ablage von Belegen, Reisekosten- und
Abrechnungsunterlagen
Pflege von Budget-, Ausgaben- und Projektübersichten in Excel
Zuarbeit für die vorbereitende Buchführung und Abstimmung mit der
Geschäftsleitung
Unterstützung bei Unterlagen für Zuwendungsgeber und Projektpartner
Mitarbeit an klaren digitalen Ablage- und Verwaltungsprozessen

Erwartete Qualifikationen

Immatrikuliert, idealerweise in BWL, Finance, Rechnungswesen, Controlling,
Wirtschaftsrecht oder einem vergleichbaren Studiengang
Sehr genaue, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit Excel und digitalen Arbeitsumgebungen
Interesse an Projektfinanzierung, Abrechnungen und administrativen Prozessen
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Englischkenntnisse sind
willkommen
Erste Erfahrungen in Buchhaltung, Projektadministration oder im NGO-Umfeld sind
hilfreich, aber keine Voraussetzung

Unser Angebot

Sinnvolle Werkstudierendentätigkeit mit konkreter Verantwortung in
internationalen Projekten
15 bis 20 Wochenstunden mit Rücksicht auf dein Studium
18 € brutto pro Stunde
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Strukturierte Einarbeitung und direkter Einblick in Projektplanung, Förderlogik und
internationale Medienarbeit
Kleines, persönliches Team und kurze Entscheidungswege in Berlin-Schöneberg

Bewerbung

Bitte sende deinen kurzen Lebenslauf und ein paar Zeilen zu deiner Motivation per E-Mail
an info@im-academy.net.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/207174/HTWB/
Angebot sichtbar bis 26.10.2026
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