Gesundheit
Berlin-Brandenburg e.V.

Arbeitsgemeinschaft
fiir Gesundheitsférderung

Sachbearbeitung Finanzbuchhaltung / Alleinbuchhaltung (m/w/d)
Gesundheit Berlin-Brandenburge. V.
Kennziffer: 5/117/26

Wir.Wirken.Gemeinsam. Wir von Gesundheit Berlin-Brandenburg e. V. haben die Vision, dass alle Men-
schen die gleichen Chancen auf ein selbstbestimmtes Leben in guter Gesundheit haben. Unser Ver-
standnis von Gesundheitsforderung: Es ist gesellschaftliche Aufgabe, Lebensbedingungen so zu gestal-
ten, dass Belastungen gemindert, Ressourcen gestarkt, Selbstwirksamkeit und Teilhabe ermdglicht
werden. Mehr unter www.gesundheitbb.de.

Als Arbeitsgemeinschaft fir Gesundheitsforderung in Berlin und Brandenburg arbeiten wir mit Part-
ner*innen aus Politik, Verwaltung, Wissenschaft und Praxis zusammen. Wir organisieren ressortiber-
greifende Zusammenarbeit, qualifizieren Fachkrafte, koordinieren komplexe Prozesse und entwickeln
innovative Ansatze fir mehr gesundheitliche Chancengleichheit.

Zur Mitarbeit in unserer Verwaltung suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine engagierte Sach-
bearbeitung Finanzbuchhaltung / Alleinbuchhaltung (m/w/d). Die Position ist vorzugsweise mit 30 Wo-
chenstunden (75 % RAZ) zunachst fir 2 Jahre befristet (Entfristung wird angestrebt) zu besetzen.
Arbeitsort ist unsere Geschéftsstelle in Berlin Kreuzberg, mit der Méglichkeit nach Absprache mobil zu
arbeiten.

lhre Aufgaben

Sie verantworten die laufende Finanzbuchhaltung des Vereins weitgehend eigenstandig und arbeiten
dabei eng mit der Verwaltungsleitung, dem Zuwendungsbereich sowie dem externen Steuerbiro zu-
sammen.

Zu Ihren Aufgaben gehoren insbesondere:

e Selbststandige Erfassung, Prifung, Kontierung und Verbuchung aller laufenden Geschéaftsvor-
falle in DATEYV, einschlief3lich sachlicher, rechnerischer und steuerlicher Prifung von Belegen

e Sicherstellung der korrekten Zuordnung zu Sachkonten, Kostenstellen, Kostentragern und Pro-
jekten

e Eigenstandige Bearbeitung der Kreditoren, Debitoren und des Zahlungsverkehrs einschlief3lich
Uberwachung offener Posten

e Taglicher Abruf und Verarbeitung von Kontoausziigen, Zuordnung von Zahlungen und Zah-
lungsausgangen sowie Pflege der OPOS Listen

e Vorbereitung, Durchfihrung und Dokumentation des Zahlungsverkehrs unter Beachtung der
internen Freigabe und Vier Augen Prozesse

e Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldungen sowie Unterstitzung bei weiteren steuerlich rele-
vanten Buchungen und Auswertungen

e Mitarbeit bei Monats- und Jahresabschlussarbeiten, Kontenabstimmungen und Aufbereitung
der Unterlagen fir das externe Steuerbiro

e Eigenstandige Vorbereitung und Nachhaltung von Abschlussaufgaben, Fristen und erforderli-
chen Unterlagen

e Kostenstellenbezogene Auswertungen und Zusammenarbeit mit dem Zuwendungsbereich, ins-
besondere zur projekt- und fordermittelbezogenen Zuordnung von Kosten
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e Unterstitzung beim Controlling der Overheadkosten, bei der Haushaltsplanung sowie bei der
Inventur und Anlagenbuchhaltung

e Weiterentwicklung und verldssliche Dokumentation buchhalterischer Arbeitsablaufe, Checklis-
ten und Vertretungsregelungen

lhr Profil

Sie verfugen Uber fundierte, aktuelle und praktisch erprobte Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung. Sie
arbeiten strukturiert, sorgfaltig und eigenverantwortlich und behalten auch bei mehreren gleichzeitig zu
bearbeitenden Vorgdngen Fristen, Prioritdten und offene Punkte im Blick.

Wir erwarten insbesondere:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Weiterbildung zur Finanzbuchhalter*in oder eine
vergleichbare Qualifikation

e Mehrjdhrige einschldgige Berufserfahrung in der laufenden Finanzbuchhaltung, idealerweise als
alleinverantwortliche Buchhaltungskraft oder in einer vergleichbar eigensténdigen Funktion

e Sehr gute, aktuelle und nachweisbare praktische Kenntnisse in DATEV, insbesondere in der lau-
fenden Finanzbuchhaltung, im digitalen Belegwesen sowie in kostenstellenbezogenen Auswer-
tungen

e Sichere Kenntnisse in Debitoren, Kreditoren und Anlagenbuchhaltung, Zahlungsverkehr, Kon-
tenabstimmung, offenen Posten und vorbereitenden Abschlussarbeiten

e Sicherer Umgang mit Umsatzsteuer, Vorsteuer und den fir die laufende Buchhaltung relevan-
ten Buchungsschlisseln

e Fahigkeit, Standardfalle selbststandig fachlich korrekt zu beurteilen, zu bearbeiten und zu do-
kumentieren sowie Sonderfalle rechtzeitig und begriindet abzustimmen

e Erfahrung mit Kostenstellenrechnung, Projektbuchhaltung und fordermittelbezogenen Anfor-
derungen; Erfahrungen im gemeinnitzigen Bereich sind von Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

e Hohe Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und ausgepragte Fahigkeit zur
Selbstorganisation

e Verbindliche und klare Kommunikation mit internen Bereichen, externem Steuerbiro, Dienst-
leistenden und weiteren Ansprechpartner*innen

Was die Position auszeichnet:

Die Position umfasst die fachlich sichere, strukturierte und weitgehend eigenverantwortliche Bearbei-
tung der laufenden Finanzbuchhaltung.

Das bedeutet insbesondere:

e Wiederkehrende Buchungsvorgange werden eigenstandig, vollstandig und fristgerecht bearbei-
tet.

e Belege werden vor der Buchung sorgfaltig geprift und korrekt kontiert.

e Kostenstellen und Projekte werden nachvollziehbar zugeordnet.

e Offene Vorgange, Rickfragen und Fristen werden selbststandig nachgehalten.

e Ruckfragen erfolgen gezielt bei besonderen oder unklaren Sachverhalten, nicht bei regelmaf3ig
wiederkehrenden Grundvorgangen.

e Die Verwaltungsleitung und das externe Steuerbiro werden durch vollstandige, plausible und
termingerechte Unterlagen unterstitzt.
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Unser Angebot

e Einesinnstiftende Tatigkeit bei einem etablierten Trager der Gesundheitsforderung und Pra-
vention.

e Die VergUtung erfolgt in Anlehnung an den TV-L Egb (bei passenden Voraussetzungen).

e Eine verantwortungsvolle Position mit klarer fachlicher Zustandigkeit und kurzen Abstim-

mungswegen

e Einvielseitiges Arbeitsfeld an der Schnittstelle von Verwaltung, Projektarbeit und Gesundheits-
forderung

e Strukturierte Einarbeitung in die spezifischen Abldufe, Kostenstellen und Foérderstrukturen des
Vereins

e Bedarfsorientierte Fortbildungsangebote

e Mituns lassen sich Familie und Beruf sehr gut vereinbaren; durch flexible und familienfreundli-
che Arbeitszeiten sowie die Moglichkeit des mobilen Arbeitens nach Absprache. Ein Dienst-Lap-
top wird gestellt.

e Einengagiertes und wertschatzendes Team

Wir wiinschen uns eine Vielfalt der Kompetenzen und Erfahrungen von Mitarbeitenden. Wir ermutigen
deshalb ausdricklich Interessierte unabhdngig von ihrer Herkunft, ihres Geschlechts oder ihrer Ge-
schlechtsidentitat, ihrer sexuellen Orientierung, ihrer Religion, einer Behinderung oder des Alters zur
Bewerbung.

Wenn Sie die laufende Finanzbuchhaltung fachlich sicher und eigenverantwortlich steuern méch-
ten und sich in diesem Profil wiederfinden, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der obenstehenden Kennziffer
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse), Ihres moglichen Eintrittstermins sowie lhre gewinsch-
ten Wochenstunden ausschliel3lich elektronisch an heise@gesundheitbb.de.

FUr Rickfragen steht Ihnen gerne Sandra Heise (Verwaltungsleitung) zur Verfigung:

Friedrichstral3e 231 | 10969 Berlin | Tel.: 030/ 44319065 | heise@gesundheitbb.de | www.gesundheitbb.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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