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Sachbearbeiter Buchhaltung    

Für das Caritas-Wohnen Michaelkirchplatz suchen wir zum 1. Sptember 2024  tatkräftige neue 
Kolleg:innen mit fundierten Buchhaltungskenntnissen und Freude an vielfältigen 
Verwaltungsaufgaben. Ein anderer Vertragsbeginn ist ebenfalls möglich. Bei uns haben Sie die 
Möglichkeit, in Teilzeit zu arbeiten, und die Stelle ist unbefristet.

Uns ist es wichtig, langfristig und vertrauensvoll zusammenzuarbeiten.

Unser gut erreichbarer Standort am Michaelkirchplatz in Berlin-Mitte, nahe dem U-Bahnhof 
Heinrich-Heine-Straße, bietet eine attraktive Arbeitsumgebung.

Ihre Aufgaben

 Zu den allgemeinen Verwaltungsaufgaben gehören vielfältige Tätigkeiten, die in einer 
Einrichtung anfallen, die erwachsene Menschen mit geistiger Beeinträchtigung betreut. 
Diese Aufgaben umfassen unter anderem die Bearbeitung von administrativen 
Vorgängen, die Organisation von Terminen, die Pflege von Klientendaten und die 
Unterstützung bei der Kommunikation mit Angehörigen und externen Partnern.

 Kontierung und Buchung sämtlicher Geschäftsvorfälle in HEIMBAS

 Überwachung des Zahlungsverkehrs

 Abrechnung von Spenden und Zuwendungen

 Mitwirkung bei der Erstellung der Monats-, Quartals- und Jahresabschlüsse

 Unterstützung bei Controllingaufgaben wie Belegungsstatistiken, Verprobungen und 
anderen Auswertungen

Wir erwarten

 Fachwissen und Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung.

 Freude an der gemeinsamen Arbeit mit Kolleg:innen und eine selbständige 
Arbeitsweise.

 einen kaufmännischen Berufsabschluss 

 gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen.

Wir schätzen Engagement, Verantwortungsbewusstsein und freuen uns, wenn Mitarbeitende 
den Alltag mit einer Prise Herzlichkeit würzen. Uns ist wichtig, dass Sie bereit sind, sich mit den 
Zielsetzungen der Caritas Familien- und Jugendhilfe als christlichem Träger zu identifizieren.
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Wir bieten

 Faire und sichere Vergütung nach Tarif (AVR Caritas) ist Standard bei uns.

 Unsere betriebliche Altersversorgung (KZVK) gibt Ihnen von Jahr zu Jahr 
zunehmende Sicherheit.

 Durch unsere Kooperation mit JobRad haben Mitarbeitende die Möglichkeit, sich fit zu 
halten und aktiv die Umwelt zu schützen. Wir unterstützen Sie beim Leasing Ihres 
Rades. 

 Selbstverständlich haben Fort- und Weiterbildung bei uns einen hohen Stellenwert.

 Das Caritas-Flex-Konto, unser Lebensarbeitszeitmodell:  Machen Sie aus Arbeitszeit 
Bildungszeit, Reisezeit, Familienzeit, Auszeit, Pflegezeit, Teilzeit oder Ruhezeit.

 Für bis zu drei Tage im Jahr können Sie an Exerzitien teilnehmen. Diese Auszeiten 
bieten Raum für Stille, Begegnung, persönliche Entwicklung, Achtsamkeit, 
Auseinandersetzung  mit Glauben und Werten.

 Auch Ihre Fitness ist uns wichtig. Für eine Mitgliedschaft bei Qualitrain bezahlen Sie 
selbst nur 19,90 € monatlich - den Rest übernehmen wir!

 Nicht zuletzt ist uns eine gute  Arbeitsatmosphäre wichtig. Wertschätzung im täglichen 
Miteinander als Dienstgemeinschaft schätzen wir sehr und wissen, wie viel sie zum 
Gelingen der Arbeit beiträgt. 

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Kinder und Jugendliche, Menschen in schwierigen Lebenslagen, 
Menschen mit Behinderung
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Wir sind in Bewegung, verbessern unsere Systeme, erneuern Altes, schaffen Neues. Als 
Teil unserer Organisation sind Sie ein wichtiger Baustein, der dies ermöglicht und der 
gebraucht wird.

Herr Wohsmann steht Ihnen gern für ein erstes Gespräch unter der Telefonnummer 030 
246326-0 zur Verfügung. 

Bewerben Sie sich einfach jetzt, in nur wenigen Schritten:                                                     
                                                               

         "Jetzt/online bewerben"
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1. Name und E- Mailadresse eintragen.

1. Wenn Sie mögen Fähigkeiten auswählen bzw. eintragen.

1. Dateien Hochladen - bitte auschließlich Dateien im PDF-Format:

 Anschreiben

 kurzer, tabellarischer Lebenslauf 

 Nachweise über die notwendige Qualifiaktionen für die Stelle.

 relevante Beurteilungen/Arbeitzeugnisse

           "Bewerbung absenden" - fertig!    

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Familien- und Jugendhilfe gGmbH
Träger/ Geschäftsstelle
Tübinger Straße 5
10715 Berlin

Dienstort: Caritas-Wohnen Michaelkirchplatz

Michaelkirchplatz 3
10179 Berlin

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


