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Jede Spende unterstützt unsere Arbeit!
Spendenkonto:
Diakonisches Werk Berlin Stadtmitte e.V.
KD-BANK (Bank für Kirche und Diakonie) 
IBAN DE97 3506 0190 1557 9830 62
BIC GENODED1DKD

Kontakt

Diakonie Berlin Stadtmitte
Geschäftsstelle
Alt-Moabit 23 A , 10559 Berlin
Tel. (030) 690 382- 0
Fax (030) 690 382- 49

Fahrverbindung:  
Busse 123, 187, 245, U Turmstraße, S Bellevue

Bürozeiten: 9 -15 Uhr 
Sprechzeiten nur nach vorheriger Anmeldung

Zentrale
geschaeftsstelle@dwbsm.de

Personalwesen
personal@dwbsm.de

Verwaltung Einrichtungen/Projekte
projekte@dwbsm.de

Verwaltung Kitas/Hort
kita-hortverwaltung@dwbsm.de

Rechnungswesen
buchhaltung@dwbsm.de

Immobilien- und Vertragsmanagement:
wohnen-verwaltung@dwbsm.de 

Informationstechnik (IT)
it@dwbsm.de

 
  
  
Die Geschäftstelle 
der Diakonie Berlin 
Stadtmitte stellt  
sich vor

Seit rund 30 Jahren leistet das Diakonische Werk 
Berlin Stadtmitte e.V. im Herzen Berlins „Dienst 
am Nächsten“ - mit vielfältigen sozialen Unterstüt-
zungsangeboten. 

Als diakonischer Träger und Teil der Evange-
lischen Kirche setzen wir uns für eine gerechte, 
nachhaltige und solidarische Gesellschaft auf 
der Grundlage eines christlichen Menschenbil-
des ein. Unsere Mitarbeitenden fühlen sich dem 
Gebot der Nächstenliebe verpflichtet.

In der Gemeinschaft von 380 Mitarbeitenden  
unterschiedlicher kultureller und religiöser 
Prägung bilden, beraten und begleiten wir 
Menschen in ihrer ebenso großen Vielfalt auf 
ihrem Lebensweg. Dabei nehmen wir uns der 
Menschen ganzheitlich in ihren verschiedenen 
Bedarfs- und Notsituationen an. 

Wir bieten Leistungen in sechs Arbeitsbereichen 
an:

1.  Kinder, Jugend & Familie

2.  Beratung in der Pflege

3.  Armut & Überschuldung

4.  Integration & Migration

5.  Wohnungslosenhilfe

6.  Suchthilfe

Ohne die Zuwendungen des Staates, der Kirche,  
gemeinnütziger Stiftungen und vieler Spender 
könnten wir unseren Dienst nicht ausüben. 
Dafür sind wir dankbar.

Die Diakonie Berlin 
Stadtmitte 



Die Geschäftsstelle ist zentrale Anlaufstelle,  
Schnittstelle und Verwaltungszentrum der über  
40 Projekte und Einrichtungen des Diakonischen 
Werks Berlin Stadtmitte.

Die Büros der Geschäftsstelle befinden sich in 
Berlin-Moabit in einem zweistöckigen, denkmal- 
geschützen Gebäude, der ältesten Grundschule 
Berlins. Es gibt dort einen technisch gut ausgestat-
teten Tagungsraum, der für Sitzungen und Fortbil-
dungen der Mitarbeitenden genutzt wird. 

Neben der Geschäftsführung und der kaufmän-
nischen Geschäftsleitung befinden sich folgende  
Abteilungen in der Geschäftsstelle:

1. Sekretariat der Geschäftsstelle (Zentrale)

 •  Assistenz der Geschäftsführung 
 •  Empfang der Besucher:innen  
 •  Telefonzentrale / Kontaktdatenbank  
 •  Digitale Kommunikation intern und extern 
 •  Postausgang / -eingang

2. Presse- und Öffentlichkeitsarbeit

 Pressearbeit  
 •  Pressemitteilungen 
 •  Individuelle Interview-Vorbereitung 
 •  Begleitung bei Presseanfragen 

 Öffentlichkeitsarbeit 
 •  Betreuung des Webauftritts 
 •  Erstellung Printmedien wie z.B. Jahresbericht,  
  Flyer, Dienstausweise, Visitenkarten etc. 
 •  Netzwerkarbeit 
 

7. Immobilienverwaltung

•  Mietverträge 
•  Versorgerverträge 
•  Betriebskostenabrechnung 
•  Mahnwesen 
•  Bauunterhaltung

8. Rechnungswesen (REWE)
Leitung: Kaufm. Geschäftsleitung

 8.1  Projekt-u. Einrichtungsverwaltung 

    Zuwendungsfinanzierte 
    Projekte/Einrichtungen
    •  Zuwendungsanträge
    •  Änderungsanträge
    •  Verwendungsnachweise
    •  Planungen

    Entgeltfinanzierte  
    Projekte/Einrichtungen
    •  Ausgangsrechnungen  
    •  Entgeltvereinbarungen  
    • Trägerverträge

 8.2 Kita- und Hortverwaltung

    •  Ca. 600 Kita- u. Hortverträge

 8.3 Finanzbuchhaltung

    •  Banken 
    •  Kassen 
    •  Eingangsrechnungen 
    •  Zahlungsverkehr aller Projekte 
    •  Jahresabschluss 
    •  Auswertungen
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3. Personalwesen

•  Arbeitsverträge 
•  Lohn- und Gehaltsabrechnung 
•  Bescheinigungswesen 
•  Bewerbungsmanagement 
•  Personverwaltung von Ein- bis Austritt 
•  Firmenticket/Job-Fahrrad

4. Informationstechnik (IT)

•  Steuerung der Netzwerke
•  Bereitstellung und Wartung von Diensthandys   
 und Laptops 
•  Softwareaktualisierung 
•  Back-ups 
•  Usersupport  

5. Haustechnik

•  Arbeitssicherheit 
•  Überwachung der technischen Anlagen 
•  Betreuung/Ausführung von Renovierarbeiten 
• Transporte 
• Gesponsertes E-Auto verfügbar

6. Fundraising/Projektentwicklung

•  Kommunikation mit Spendern, Förderern und   
 Sponsoren  
•  Beratung über Möglichkeiten zur Projekt- 
 finanzierung 
•  Zukunftswerkstatt 
•  Projektentwicklung im Bereich Familienhilfe  
 und weiteren Bereichen

 
 


