
Stellenausschreibung: Mitarbeiter*in der Buchhaltung (m/w/d) 

Der Verein FREIE HILFE BERLIN e.V. sucht zur Verstärkung des Teams in der Verwaltung zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in der Buchhaltung (m/w/d). 

Ihre Aufgaben: 

 Durchführung der laufenden Buchhaltung (Debitoren und Kreditoren) 

 Durchführung von Kostenberechnungen für Personal- und Sachkosten laufender Projekte 

 Bearbeitung von Rückzahlungsforderungen, Kautionsabrechnungen, 

Mieterhöhungsverlangen in unserem Wohnbereich 

 Erstellung von Verwendungsnachweisen sowie von Monats- und Quartalsberichten 

 Unterstützende Tätigkeiten bei der Erstellung von Jahresabschlüssen in Zusammenarbeit 

mit dem Steuerberater 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, idealerweise 

mit Weiterbildung im Bereich Personalwesen und/oder Buchhaltung 

 Mehrjährige Berufserfahrung in der Personalabrechnung und Buchhaltung, vorzugsweise im 

gemeinnützigen Sektor 

 Fundierte Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht 

 Sicherer Umgang mit gängigen Buchhaltungs- und Lohnabrechnungsprogrammen sowie MS 

Office 

 Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

 Hohe Zuverlässigkeit, Diskretion und Teamfähigkeit 

 Identifikation mit den Zielen und Werten eines gemeinnützigen Trägers 

Wir bieten Ihnen: 

 Eine unbefristete Stelle in Vollzeit mit angemessener Vergütung in Anlehnung an den TV-L 

Berlin 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit und ein vielseitiges Aufgabenspektrum in einem 

engagierten Team 

 Eine umfassende Einarbeitung in das Arbeitsfeld und die Spezifik der Sozialwirtschaft 

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Ein flexibles Arbeitszeitmodell 

Bewerbung & Kontakt: 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung vorzugsweise per Mail an: 

E-Mail: kontakt@freiehilfe.de 

Postadresse: 

FREIE HILFE BERLIN e. V. 

Brunnenstr. 28 

10119 Berlin 

Für Rückfragen wenden Sie sich bitte an Frau Kurch unter der Tel.-Nr. 030-44362440. 


