
Stellenausschreibung 

Buchhaltung und Verwaltung (d/m/w)  
auf 520€-Basis 

 
 

Der Jenaer Kunstverein widmet sich der Präsentation und Vermittlung zeitgenössischer 
Kunst und trägt als gewachsene Institution städtischer Kultur aktiv zum gesellschaftlichen 
Diskurs bei. Das jährliche Programm umfasst Ausstellungen und Veranstaltungen in der 
Galerie im Stadtspeicher sowie in den Gärten der Friedrich-Schiller-Universität oder weiteren 
Kooperationspartnern. Mit Events wie Künstlergesprächen, Lesungen, Konzerten, oder 
Festen sprechen wir ein breites und diverses Publikum an und schaffen einen Ort des 
Austausches für kunst- und kulturinteressierte Menschen. 
 
Wir suchen ab sofort: 
Eine Person für Buchhaltung und Verwaltung (d/m/w)  
in der Geschäftsstelle des Jenaer Kunstverein e.V.  
Es handelt sich um einen Minijob (520€-Basis) am Arbeitsort Galerie im Stadtspeicher, 
Markt 16, 07743 Jena.  
 
Aufgaben: 
• Selbstständige Durchführung laufender Buchhaltungstätigkeiten 
• Kontierung und Buchungen 
• Steuerliche und statistische Meldungen 
• Vorbereitung des Jahresabschlusses 
• Korrespondenz mit Dienstleistern und Kolleg*Innen  
• Verwaltung der Vereinsmitgliedschaften 

 
Profil:  
• nachweisliche Erfahrung in buchhalterischen Tätigkeiten 
• Sicherheit im Umgang mit Excel 
• Eigenverantwortliches und zuverlässiges Arbeiten 

 
Wir bieten:  
• einen Vertrag auf Basis eines Minijob-Arbeitsverhältnisses  
• kurze Kommunikationswege und flache Hierarchien 
• weitestgehende Selbstbestimmung bei der Organisation der Tätigkeiten 
• ein Tätigkeitsfeld in einem aufgeschlossenen Umfeld der Begegnung zwischen 

Kunstschaffenden und Kunstinteressierten 
 

Der Jenaer Kunstverein schätzt die Vielfalt im Team und begrüßt alle Bewerbungen von 
Personen mit eigener oder familiärer Migrationsgeschichte, verschiedener sexuellen und 
geschlechtlichen Identität(en), sozialen, ethnischen und religiösen Zugehörigkeiten sowie 
körperlichen und geistigen Fähigkeiten. 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Deine Kontaktaufnahme per 
E-Mail an den Vorstand des Jenaer Kunstvereins: info@jenaer-kunstverein.de   
 
Bei Fragen wende Dich gerne an Robert Sorg (robert.sorg@jenaer-kunsverein.de) oder 
Michaela Mai (michaela.mai@jenaer-kunstverein.de).  


