Wir suchen ab Juli 2023 eine:n Mitarbeiter:in fir die Finanzverwaltung (75%)
in unserem ArbeiterKind.de-Bliro in Berlin-Kreuzberg

ArbeiterKind.de ist die groRte gemeinnutzige und spendenfinanzierte Organisation fur alle, die als
Erste in ihrer Familie studieren. ArbeiterKind.de ermutigt Schilerinnen und Schiiler aus nichtakade-
mischen Familien zum Studium und unterstitzt sie von der Studienorientierung bis zum Studienab-
schluss und dartber hinaus. Innerhalb von flinfzehn Jahren haben sich Ehrenamtliche an bundesweit
80 Standorten ArbeiterKind.de angeschlossen.

Ab Juli 2023 suchen wir eine:n Mitarbeiter:in fir die Finanzverwaltung. Sie arbeiten in einem Finanz-
team, bestehend aus insgesamt zwei Personen, und eng mit der Geschaftsfihrung zusammen. Die
Teilzeitstelle mit einer Wochenarbeitszeit von 30 Stunden ist im ArbeiterKind.de-Buro in Berlin-Kreuz-
berg angesiedelt und zunachst auf zwei Jahre befristet. Eine Verlangerung wird angestrebt.

Ihre Aufgaben und Tatigkeitsfelder:

Abrechnung der Projektmittel gegenliber den Forderern unter Bericksichtigung der jeweiligen
Forderrichtlinien

Erstellen von Finanzberichten und Soll/Ist-Abgleichen

Unterstitzung bei der Einwerbung von Fordermitteln, insbesondere bei der Erstellung von
Forderantragen

Kommunikation mit 6ffentlichen und privaten Férderern sowie externen Dienstleistern

Rechnungskontrolle, Prifung von Belegen, Bearbeitung von Kostenabrechnungen von
Mitarbeiter:innen und Ehrenamtlichen

Vertragsverwaltung, elektronische Uberweisungen und Auszahlungsiiberwachung

Vorzugsweise: eigenstdandige Buchung laufender Geschaftsvorfalle in Agenda unter Beachtung der
Besonderheiten der GemeinnUtzigkeit, ersatzweise: vorbereitende Buchhaltung

fristgerechte Erstellung aller steuerrechtlichen Meldungen

Zuarbeit zu Monats- und Jahresabschlissen sowie zur Personalbuchhaltung
Budgetplanung und Controlling

Prozessoptimierung der bestehenden Verwaltungsstrukturen

Nachhaltiges Kontaktmanagement unter Nutzung unseres CRM-Systems

Aktive Beteiligung an den regelmaRigen Videokonferenzen, bundesweiten Arbeitsgruppen und
Webseminaren sowie an den Teamtagen des hauptamtlichen ArbeiterKind.de-Teams
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Das bringen Sie mit:

Sie haben ein abgeschlossenes Hochschulstudium oder eine berufliche Qualifikation im kauf-
mannischen Bereich sowie erste Berufserfahrungen

Sie sind sicher im Umgang mit Office-Programmen (vor allem Excel)
Sie haben erste Erfahrungen in der Abrechnung 6ffentlicher Mittel
Idealerweise Buchhaltungskenntnisse; von Vorteil sind Erfahrungen mit der Software Agenda

Sie verfligen Uber eine strukturierte, zuverldssige und eigenstandige Arbeitsweise und sind
bereit sich neues Wissen anzueignen

Sie sind teamfahig und haben Freude an einer Zusammenarbeit auf Augenhthe sowie das
Voranbringen unserer Mission

Sie arbeiten gerne an wenigstens drei Tagen in der Woche im Biiro

Winschenswert sind erste Erfahrungen im Gemeinnutzigkeitsrecht

Das bieten wir lhnen an:

Eine sinnstiftende Arbeit und ein interessantes, vielfiltiges Aufgabengebiet

Mitarbeit in einem gewachsenen und kompetenten Team sowie einer groRartigen Commu-
nity von Ehrenamtlichen in ganz Deutschland

Ein fir den gemeinnitzigen Sektor Uberdurchschnittliches Gehalt

Flexible Arbeit in Gleitzeit

Moglichkeiten der persénlichen Fort- und Weiterbildung sowie interne Schulungen
Fachliche Einarbeitung und Ubergabe durch die aktuelle Stelleninhaberin

Ein professionelles Onboarding, internes Mentoring und bedarfsorientierte Unterstitzung
durch Coaching

Option auf eine betriebliche Altersvorsorge

einen Arbeitsplatz im ArbeiterKind.de-Blro in Berlin-Kreuzberg

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Anschreiben, Motivationsschrei-
ben und Lebenslauf) bis zum 7. Mai 2023 an bewerbung-finanzen@arbeiterkind.de.

Die Arbeit in einem diversen hauptamtlichen Team ist Teil unserer Vision und Mission. Daher moch-
ten wir insbesondere Menschen mit marginalisierten Positionen, u.a. mit Aufstiegsbiografien, mit
Behinderungen, Rassismus- und Fluchterfahrungen, aus religiosen Minderheiten sowie inter und
trans Personen zu einer Bewerbung ermutigen.

Bei Fragen zur Stelle melden Sie sich gerne bei Frau Anika Werner per Mail unter: werner@arbeiter-
kind.de!

ArbeiterKind.de gGmbH | Obentrautstr. 57 |1 10963 Berlin
www.arbeiterkind.de
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