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Stellenausschreibung 

Die BBE Geschäftsstelle gGmbH sucht zum 01.01.2011 eine / einen 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Buchhaltung  
(Vollzeit) 

Die Stellenbesetzung steht unter dem Vorbehalt einer Zuwendungsentscheidung des Bun-
desministeriums für Familie, Senioren, Frauen und Jugend für diese Personalstelle. 

Ihr Aufgabengebiet umfasst die laufende Finanzbuchhaltung der Projekthaushalte der BBE 
Geschäftsstelle gGmbH. Neben der ordnungsgemäßen Verbuchung der Kreditoren, Debito-
ren und der Sachkonten gehören Reisekostenabrechnungen und Kontenabstimmungen zu 
ihren weiteren Aufgaben. Außerdem sind Sie verantwortlich für die Planung und Abwicklung 
des Zahlungsverkehrs sowie die Haushaltsüberwachung der Projekte.  

Nach einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung bringen Sie mehrjähri-
ge Erfahrungen aus der Finanzbuchhaltung mit. Kenntnisse im Bundesreisekostengesetz 
und der Bundeshaushaltsordnung sowie Grundkenntnisse im Gemeinnützigkeits- und Um-
satzsteuerrecht runden Ihr Profil ab. Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Excel sind in die-
sem Zusammenhang unabdingbar. Solide DATEV-Kenntnisse und zur Kostenleistungsrech-
nung sind von Vorteil, aber nicht Bedingung. Sie verfügen außerdem über eine schnelle Auf-
fassungsgabe, arbeiten sehr präzise und eigenverantwortlich und behalten auch in stressi-
gen Situationen einen kühlen Kopf.  

Arbeitsort ist Berlin. Das Beschäftigungsverhältnis einschließlich Arbeitszeit richtet sich nach 
dem TVöD / Bund / Ost. Die Vergütung erfolgt nach der Entgeltgruppe 6 TVöD / Bund / Ost 
mit den üblichen Sozialleistungen in Anlehnung an die Leistungen des öffentlichen Dienstes. 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei entsprechender Eignung be-
vorzugt berücksichtigt. 

Ihre schriftliche oder elektronische Bewerbung richten Sie bitte bis zum 16.12.2010 (Postein-
gang) an die BBE Geschäftsstelle gGmbH, z.Hd. Frau Dunz, Michaelkirchstraße 17/18, 
10179 Berlin. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.b-b-e.de oder telefonisch unter 
030-62980-110.  
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