BURO BLAU

raume. bildung. dialoge.

Buchhalter*innen und Kaufleute fiir
Bliiromanagement aufgepasst!

BURO BLAU steht fiir langjdhrige Erfahrung mit Empowerment-, Partizipations- und
Dialogprozessen in der Stadt- und Regionalentwicklung. Im Mittelpunkt unserer
Unternehmensaktivitaiten stehen Dialog-, Lern- und Konfliktlésungsprojekte in
Regionen und Stadtteilen, mit Schiler*innen und Unternehmen oder zwischen
Politik und Biirgerschaft. Fir die laufenden Buchungen und die taglichen Office-
prozesse suchen wir Verstirkung fiir unser Team und freuen uns auf lhren
Uberblick in der Biiroorganisation.

lhre Kernaufgaben umfassen

e Finanzbuchhaltung (z.B. Kontieren und Buchen von Ein- und Ausgaben,
Erstellen von Rechnungen, Uberwachung des Zahlungsverkehrs)

e Lohnbuchhaltung (z.B. Gehaltsabrechnungen, An-/Abmeldungen)

e Umsatzsteuervoranmeldung, Vorbereitung des Jahresabschlusses
Ubergabe an unseren Steuerberater

e selbststandige und eigenverantwortliche Organisation sdamtlicher Biiro-
vorgadnge (Telefondienst, Ablage, Beschaffung etc.)

e Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung im Schriftverkehr.

zur

Wir bieten lhnen

e eine abwechslungsreiche Tatigkeit im Umfang von 25 — 35 Wochenstunden

e Wahrnehmung von Fortbildungsangeboten zur Weiterentwicklung der
eigenen Kompetenzen und Fahigkeiten

e flexible Einteilung der eigenen Arbeitszeiten

e angenehmes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team

e Einarbeitung durch eine erfahrene Fachkraft.

X:\620 Personal\Stellenausschreibung\Ausschreibung\Verwaltung\StelleBuchhaltungBiiromanagement_2018.doc

Gemeinnitzige GmbH
Mansfelder Stralle 48
10709 Berlin

T030-63960370

F 030 - 63 960 37 27
kontakt@bueroblau.de
www.bueroblau.de

Ihre Ansprechpartnerin
Ingrid Lankenau

T 030 - 63960 37 13
lankenau@bueroblau.de

07. November 2018

FB 400.309 | Rev. B | 19. Mérz 2013


mailto:kontakt@bueroblau.de

Stellenausschreibung Buchhalter*in oder Blirokauffrau/-mann

Wir erwarten von lhnen

eine abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung

fundierte Erfahrungen in der Finanz- und Lohnbuchhaltung sowie die
Vorbereitung von Jahresabschlissen (moglichst bei gemeinnitzigen
Organisationen)

grindliche und vielseitige Kenntnisse in der Biiroorganisation

fundierte Kenntnisse der gangigen, abrechnungsrelevanten EDV-
Programme (Lexware, MS Office, E-Mail- und Internetprogramme)

sichere Ausdrucksweise im Schriftverkehr

eine eigenverantwortliche und sehr zuverlassige Arbeitsweise.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen bis spatestens 15.12.2018 an
kontakt@bueroblau.de (bitte keine Unterlagen in Papierform). Da wir eine

zeitnahe Besetzung der Stelle anstreben, bitten wir Sie um die frihzeitige
Ubersendung Ihrer Unterlagen. Detaillierte Informationen iber uns finden Sie
auf www.bueroblau.de. Fir Rickfragen wenden Sie sich gerne an Frau
Lankenau.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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