SOZIALWERK des dfb (Dachverband) e.V. HagenstraRe 57 10365 Berlin. Tel 030/577 99 4-0. kontakt@sozialwerk-dfb-berlin.de

Finanz -und Personalbuchalter*in (w/m/d) 32-39 h/Woche zum 01.01.2024

Das SOZIALWERK des Demokratischen Frauenbundes (Dachverband) e.V. ist seit seiner Griindung
1993

Trager fur soziale Arbeit, Dienste und Einrichtungen. Fir seine Einrichtungen und Projekte in Berlin-
Lichtenberg sucht der Trager zum 01.01.2024 eine/n Finanz- und Personalbuchalter*in.

Ihr Tatigkeitsfeld:

e Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, incl. Zahlungsverkehr und Fiihren der Barkassen

e Erstellen von Monatsabschlissen und Vorbereitung des Jahresabschlusses fiir den
Steuerberater und Vorbereitung des Finanzberichtes an die Mitgliederversammlung

e Personalbuchhaltung fir ca. 20 Mitarbeiter*innen (Erstellen der Gehaltsabrechnungen, inkl.
Lohnsteueranmeldung und sozialversicherungsrechtlichen Meldungen und
Bescheinigungswesen)

o Fordermittelverwaltung (Erarbeitung von Finanzplanen und Mitwirkung an Antragsstellung,
sowie deren finanzielle Verwaltung und Abrechnung gegenuber den Fordermittelgebern)
Mitwirkung an der Fordermittelakquise

¢ Fuhrung des Hausverwaltungskontos, Zahlungsverkehr, Erstellung von Mietersaldenlisten,
Betriebskostenabrechnungen, Verwalterabrechnung fir den Jahresabschluss

o Erstellen der Umsatzsteuervoranmeldungen fur Zweck- und Geschaftsbetriebe

e Mitverantwortung fur die Einhaltung der Finanzordnung des Vereins

e Ausstellung von Zuwendungsbescheinigungen

e Bereitstellung von Unterlagen fur die Geschéftsleitung und den Vorstand

Ihre Voraussetzungen:

e Eine finanz- und personalbuchhalterische Berufsaushildung mit einschlagiger
Berufserfahrung, oder ahnlich gelagerte Qualifikationen

e Erfahrung im Bereich Finanzen, Controlling und Buchhaltung der Sozialwirtschaft bzw. in
gemeinnutzigen Vereinen

¢ Kenntnisse des Verwaltungsrechtes, Zuwendungsrechtes und/oder Vergaberechtes

¢ Kenntnisse des Tarifrechts im 6ffentlich geférderten Sektor (TV-L, TVGOD etc.)

e sicherer Umgang mit Buchhaltungs- und Banksoftware (Agenda und Datev)

e sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook etc.)

o sehr verantwortungsbewusster, sorgfaltiger und eigenstandiger Arbeitsstil

Wir bieten:
e eine abwechslungsreiche Téatigkeit in einem sinnstiftenden Arbeitsgebiet
e sozial-kreatives, eigenverantwortliches Arbeiten
e Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeitgestaltung
e Ein unbefristetes Anstellungsverhéltnis
e Vergitung in Anlehnung an den Tarif des oOffentlichen Dienstes in Berlin (TVL Berlin)

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an

b.brauckhoff@sozialwerk-berlin.de

Menschen mit anerkannter Schwerbehinderung und diesen gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung und Qualifikation
bevorzugt beriicksichtigt. Bitte beachten Sie dabei, dass unser Gebaude leider nicht vollstandig barrierefrei ist.

Mit der Abgabe einer Bewerbung geben Sie ihr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch gespeichert und gem. 86 BINDSG verarbeitet
werden. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nicht. Eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Einstellungsverfahrens
unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet.

Im Rahmen des Auswahlverfahrens entstandene Reisekosten etc. kénnen wir leider nicht ersetzen.
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