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Wenn sich das Leben schlagartig verändert und man das eigene Kind überleben wird, dann wird aus 

Licht Schatten und Hilfe ist nötig. 50000 Kinder und Jugendliche sind deutschlandweit betroffen, 

hinter ihnen stehen Angehörige, die Ängste und Sorgen auffangen und damit oft selbst an ihre 

Grenzen geraten. Wir sind da, seit 20 Jahren, um zu helfen! Als anerkannter Dachverband der 

Kinderhospizarbeit sind wir in Berlin und Lenzkirch verortet.              

  

Für unsere Bundesgeschäftsstelle in Lenzkirch 

suchen wir eine/n 

  
Kaufmännische Leitung (m/w/d), in Vollzeit 

  

Diese Stelle ist kein Job, sondern eine hoch verantwortungsvolle Aufgabe, abwechslungsreich, 

fordernd und eine absolute Vertrauensstellung. Sie sind in Ihrer Position die rechte Hand der 

Gesamtgeschäftsführung und sind in alle finanzpolitischen Themen eingebunden. Ebenso 

verantworten Sie die Finanzverwaltung inklusive aller Steuerangelegenheiten und erstellen die 

Jahresabschlüsse in Zusammenarbeit mit dem Steuerberatungsbüro. Sie sind führungserfahren und 

es ist für Sie selbstverständlich, loyal zu sein, und die Vorgaben von Vorstand und Geschäftsführung 

überzeugend umzusetzen. Wir bieten nicht nur ein nettes Team, Flexibilität und eine spannende 
Aufgabe, sondern auch gute Rahmenbedingungen.  

 

Stellenbeschreibung Kaufmännische Leitung 

 

Funktion/Titel: 

Kaufmännische Leitung 

 

Arbeitsort: 

Geschäftsstelle Lenzkirch  

 

Über/Unterordnung: 

 Direkt der Gesamt-Geschäftsführerin unterstellt 

Unterstellung:  

 Abteilungsleitung Finanzen  
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Aufgaben/Verantwortungsbereiche: 

Finanzen: 

 Regelmäßige Berichterstattung an die Geschäftsführung 

 BVKH – Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit Steuerberater und Wirtschaftsprüfer 

 gGmbH und Stiftungen – in Zusammenarbeit mit Steuerberater und Wirtschaftsprüfer 

 Kosten- und Termincontrolling 

 Wirtschaftsplanung 

 Verwaltung der Organisationen gegenüber Ämtern und Finanzamt (Gemeinnützigkeit, 

Änderungsmeldungen, Satzungsänderungen, Ämteränderungen, Aufsicht über Sammlung 

aller notwendigen Dokumente) 

 Teilnahme an Gremiensitzungen  

 Organisation und Terminplanung von Gremiensitzungen  

 Repräsentation des BVKH und der gGmbH bei Veranstaltungen 

 Projektanträge, -controlling – Projektabrechnungen (Fördermittelmanagement) 

 Projektleitung einzelner Projekte in Absprache  

 Großspenderbetreuung in Absprache 

 Erbschaftsmarketing  

 Verantwortlich für den Bereich Geldauflagenakquise 

 Recherche von möglichen Förderprogrammen 

 Förderanträge schreiben, Bewerbungen für Ausschreibungen 

 Verwendungsnachweise und Berichte 

 Vertrags-Verhandlungen mit Spendern/Partnern  

Struktur und Organisationsentwicklung: 

 Einführung QM im BVKH 

 Datenschutz - Controlling 

Kompetenz:  

Vollmacht  

 

Wenn Sie interessiert daran sind, ihre betriebswirtschaftlichen Kenntnisse sinnhaft einzubringen, 

dann freuen wir uns auf Ihre digitale Bewerbung an die Geschäftsführerin, Frau Franziska Kopitzsch 
unter: 

  

kopitzsch@bundesverband-kinderhospiz.de  

 
  
 

 

 


