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Im Herzen der Hauptstadt:
ein Job fur Menschen mit Liebe zu Zahlen.

Wir sitzen zwar nicht gemeinsam in einem Biiro, arbeiten aber
trotzdem sehr gern und viel im Team. Als Backoffice und Ver-
starkung der Geschaftsstelle direkt am Berliner Ostkreuz suchen
wir ein neues Mitglied fiir unser bundesweit agierendes Team.
Unterstiitzung von erfahrenen Kolleginnen und Kollegen ga-
rantiert!

Buchhaltung
- Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
- Sachliche und inhaltliche Rechnungspriifung
- Kontenklarung und Abstimmung von Sach- und OPOS-Konten
- Bei Bedarf Mitwirkung bei Jahresabschlussarbeiten
- Unterstiitzung im Mahn- und Inkassowesen

Vorbereitende Personalsachbearbeitung
- Auswertung von Stundennachweisen
- Vorbereitende Meldung ans Steuerbiiro

Allgemeine Biiroorganisation
- Posteingang und Postausgang
- Bestellung und Verwaltung von Inventar und Biiromaterial
- Vorbereitung kleinerer Sitzungen in der Geschiftsstelle

Stand: 27. August 2024

Die Bundesarbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung e.V. (BAG-
SB) vertritt die Interessen der Schulden- und Insolvenzbera-
tungspraxis sowie der ver- und iiberschuldeten Haushalte in
Deutschland. Als bundesweit anerkannter Fachverband setzt
sich die BAG-SB dafiir ein, verbraucher- und schuldnerspezifische
Themen nicht nur in der Bundespolitik voranzubringen, sondern
auch in der Offentlichkeit auf die Notlage der Ratsuchenden
aufmerksam zu machen. Zusammen mit dem Verbraucherzentrale
Bundesverband und den Wohlfahrtsverbanden engagiert sie
sich in der Arbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung der Verbande
(AGSBV).

Als bundesweit tatiger Verein mit ca. 500 Mitgliedern erhalten
wir ab 2024 eine institutionelle Forderung aus Bundesmitteln.
Dazu generieren wir Einnahmen aus Weiterbildungsveranstal-
tungen und der Herausgabe einer Fachzeitschrift. Im Auftrag
von Ministerien, Forschungseinrichtungen oder Stiftungen setzen
wir auerdem kleinere Projekte um, meist nach freier Auftrags-
vergabe. Wir nutzen die CRM-Software WeClapp (mit DATEV-
Schnittstelle) und den Kontenrahmen SKRO4. Wir arbeiten eng
mit einem Steuerbiiro zusammen, das aktuell (noch) die Jah-
resabschliisse und Steuererklarungen erstellt.

Als Verein distanzieren wir uns klar von Rassismus, Sexismus
und jeglichen Formen der Diskriminierung. Wir arbeiten - nicht
erst seit der Coronapandemie - ortsunabhangig in einem bun-
desweiten, haupt- und ehrenamtlich tatigen Team meist mit
kollaborativen Tools. Das Team der BAG-SB zeichnet sich durch
eine vertrauensvolle Zusammenarbeit aus, die sich in einer
gemeinsamen technischen, inhaltlichen und gestalterischen
Umsetzung unserer Aufgaben und Projekte zeigt.
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Ausbildung
abgeschlossene Berufsaushbildung z.B. als
- Buchhalter (m/w/d)
- Steuerfachangestellter (m/w/d)
- Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d)
- Kaufmannische Fachkraft (IHK)
oder vergleichbare Qualifikation

Kompetenzen
- Erfahrung in der Buchhaltung, gern im gemeinniitzigen Bereich
- aktuelle betriebswirtschaftliche und
steuerrechtliche Kenntnisse
- Grundkenntnissen im Umsatzsteuerrecht

- Grundkenntnisse in der Spharenrechnung und Vereinsverwaltung

- gute Anwenderkenntnisse in den MS-Office Anwendungen
- Zuverlassigkeit bei Fristen und Veroffentlichungsterminen
- Aufgeschlossenheit fiir technische Losungen
- Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise und

mit gutem Eigenmanagement
- SpaB an Teamarbeit - auch iiber digitale Kommunikation

Wiinschenswert sind auBerdem:
- Sicherer Umgang mit CRM-Systemen
(beispielsweise WeClapp)
- Identifikation mit der Arbeitsweise und
den Positionen der BAG-SB

flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten

- Vertrauensarbeitszeit
(20 Std/Woche, verteilt auf mind. 3 Tage/Woche)

- Flexibler Arbeitsort:
Biiroarbeitsplatz, mobil unterwegs oder im Homeoffice bei
mind. einem Prasenztag/Woche in unserem Biiro in Berlin

- Flexible Arbeitszeit:
in Absprache mit dem Team bei Prasenzpflicht an
mindestens einem Tag pro Woche von 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr

- 30 Tage Jahresurlaub

Modernes Biiro direkt am Berliner Ostkreuz
- Firmen-Laptop (inkl. Zubehor)
- Diensthandy

Vergiitung in Anlehnung an TV6D Bund
- Beriicksichtigung Ihrer Vorerfahrung und Qualifikation
- Jahressonderzahlung (Weihnachtsgeld)
- BAV und Direktversicherung

ein engagiertes Team mit flachen Hierarchien und
interdisziplindren Kompetenzen

- viel Gestaltungsspielraum

- Flexibilitat, Engagement, Offenheit

umfassende Weiterbildungsmoglichkeiten

Gerne stehen wir fiir Rickfragen zur ausgeschriebenen Stelle zur Verfuigung:
Ann-Caroline Ries (Leitung Finanzen), Telefon 030 346 55 666 2 (wochentags 9-15 Uhr)
Ines Moers (Geschaftsfiihrung), Telefon 030 346 55 666 0 (wochentags 10-14 Uhr)

Jetzt bewerben!

Uns ist die Reprasentanz der kulturellen Vielfalt unserer Gesellschaft wichtig und daher begriiRen wir alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
Identitat. Wir fordern die berufliche Gleichstellung von Menschen aller Geschlechter sowie die Vereinbarkeit von Freizeit, Familie und Beruf.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Diese sollten mind. ein qualifiziertes Anschreiben und einen detaillierten Lebenslauf (ohne
Foto), sowie ausgewahlte Qualifikationsnachweise und Arbeitsproben enthalten.

Geplant ist, die Stelle schnellstmdglich zu besetzen. Die Bewerbungsfrist endet am 10. September 2024 um 12.00 Uhr. Gesprache werden voraussichtlich
am 17. September online via MS Teams gefiihrt. Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie gern per E-Mail an: Ines.Moers@bag-sh.de
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