Das flinfte Rad e.V. Behindertenhilfe Képenick

Kaufmannische Angestellte (m/w/d) in der Geschaftsstelle des Ver-
eins

Einleitung

Der Verein Das fiinfte Rad e.V. Behindertenhilfe Kdpenick existiert seit
1990 und unterhalt eine Kontakt- und Beratungsstelle und einen Zuver-
dienstbereich (Holzwerkstatt). Aul3erdem betreiben wir als mittelgrol3er
Leistungserbringer der Eingliederungshilfe gemaf3 SGB 1X Teil 2 mehrere
Einrichtungen fir Menschen mit psychischen Erkrankungen und kognitiven
Beeintrachtigungen in Berlin-Kdpenick.

Fiur unsere Geschaftsstelle in Kdpenick suchen wir sofort (oder spéater)
eine/n

Kaufmannische Mitarbeiter*in (m/w/d)

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem grof3artigen
Team. Die zu besetzende Stelle hat einen Umfang von 38,40 Stunden pro
Woche (Vollzeit). Eine Teilzeitanstellung ist jedoch ebenfalls moglich. Wir
bieten eine Festanstellung an.

Ihre Aufgaben erstrecken sich auf die folgenden Bereiche:

« kaufméannischer Bereich
» laufende und vorbereitende Buchhaltung
* Personalsachbearbeitung



* Lohnabrechnung
+ Kaufmannische Bearbeitung der Zuwendungen des Vereins

Wir winschen uns von lhnen

» Abschluss einer kaufméannischen Berufsausbildung (auch im Steuer-
biro)

» Idealerweise haben Sie eine Weiterbildung in der Lohn- und Gehalts-
buchhaltung, zum/zur Personalfachkaufmann/frau oder zum/zur
Fachwirt/in und Berufspraxis im Personalwesen absolviert
oder

» eine vergleichbare Qualifikation (auch Quereinsteiger — insbesondere
Hochschulabsolventen — haben eine Chance)

« Darlber hinaus verfiigen Sie optimalerweise tber Kenntnisse der
Buchhaltungs- sowie Abrechnungssoftware Datev, SP Data und MS-
Office

Wir wiinschen uns des Weiteren

» eine absolut genaue, gewissenhafte und selbstandige Arbeitsweise

 die sichere Beherrschung von kaufmannischer Korrespondenz so-
wohl in schriftsprachlicher als auch in formaler Hinsicht

« sehr gute Kenntnisse und Fertigkeiten in der Nutzung von MS-Excel
und MS-Word

» eigenverantwortliches Arbeiten

» Reflexionsfahigkeit, gute Teamfahigkeit

« Engagement, Flexibilitat und Belastbarkeit

» Aufgeschlossenheit, Mut zu Neuem

Wir bieten lhnen

* einen unbefristeten Arbeitsvertrag
* Vergutung angelehnt an TVL



Wir bieten Ihnen des Weiteren

« eine systematische Einarbeitung

» Fortbildung (intern und extern)

« 30 Tage Urlaub im Jahr

» bezahlte Freistellung am 24.12. und 31.12., wenn
diese Tage auf einen Wochentag (Mo - Fr) fallen

» verschiedene Benefits wie Jobrad, Deutschlandticket oder Tankgut-
schein moglich

« eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss und VWL

» eine freiwillige jAhrliche Sonderzahlung in Abh&ngigkeit vom Jahres-
ergebnis

» flache Hierarchien und ein gutes Betriebsklima

* Raum fir Ideen und Eigeninitiative

Kontakt

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre aussagekréaf-
tige Bewerbung an:

Das flunfte Rad e.V. Behindertenhilfe Képenick
Frau Jeanette Bellmann, Personalwesen
Kodpenicker StralRe 325 Haus 201

12555 Berlin

mailto:bellmann@das-fuenfte-rad-ev.de

Unsere Website

https://www.das-fuenfte-rad-ev.de/
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