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Christlicher	Verein	Junger	Menschen	
 Wir	helfen	jungen	Menschen	
																		ihr	Leben	zu	meistern. 

Der Christliche Verein Junger Menschen (CVJM/YMCA) ist weltweit die größte überkonfessionelle christliche Ju-
gendorganisation und stützt sich auf der Grundlage der Pariser Basis. Er ist missionarisch, sozialpädagogisch und 
betriebswirtschaftlich tätig.  
 
Das CVJM-Ostwerk e. V. ist der Landesverband seiner 23 CVJM-Mitgliedsvereine in Berlin und Brandenburg und 
Träger der freien Jugendhilfe. Er gründet und betreut christlich-soziale Kinder- und Jugendgruppen, initiiert 
Projekte für junge Menschen und fördert ehren- und hauptamtliche Mitarbeiter/innen nachhaltig durch Schu-
lungsmaßnahmen, Prozessbegleitung und Beratung vor Ort. Der Landesverband ist ein nicht profitorientiertes 
Unternehmen mit verschiedenen Betriebsgesellschaften. 

 
Zur  Verstärkung unserer  Geschäftsstelle suchen wir 

 

eine/n Buchhalter_in Teilzeit  (bis zu max. 20 Std./Woche) 
- die Stelle ist zunächst für ein Jahr befristet - 

 

Ihre Aufgaben sind u.a. :  
• eigenständiges Kontieren und Buchen der laufenden Geschäftsvorfälle           
• bearbeiten sowie buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen sowie prüfen und abstimmen der Konten  
• erstellen von Umsatzsteuervoranmeldungen 
• selbstständiges Bearbeiten der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie des Mahnwesens 
• vorbereitende Tätigkeiten bei der Erstellung von Jahresabschlüssen (künftig auch Quartalsberichte ge-

plant) 
• mitwirken an der kontinuierlichen Weiterentwicklung der Vereins- und Spendenbuchhaltung 
• allgemeine Buchhaltungs- und Verwaltungsaufgaben  

 
Wir  wünschen uns:  
• eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Steuerfachangestellten, eine vergleichbare Qualifikation 

im kaufmännischen Bereich und/oder eine Weiterbildung zum Finanzbuchhalter  
• gute Kenntnisse in der Vereins- und Spendenbuchhaltung sowie des deutschen Steuerrechts  
• sehr gutes Zahlenverständnis sowie prozess- und lösungsorientiertes Arbeiten 
• Kenntnisse von Buchhaltungssoftware (Optigem) und gute Kenntnisse im Bereich Microsoft-Office 
• Spaß am selbstständigen und systematischen Arbeiten 
• zuverlässige, sorgfältige Arbeitsweise sowie analytische Fähigkeiten, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 

 
Wir  bieten Ihnen:  
• eine offene und kommunikative Unternehmenskultur mit schlanken Strukturen und flachen Hierarchien 
• ein kollegiales, hilfsbereites und herzliches Team 
• flexible Arbeitszeitgestaltung und Möglichkeit, zeitweise im Homeoffice zu arbeiten 
• Mitarbeit in einem christlichen Werk mit missionarischer Ausrichtung im Herzen der Hauptstadt Berlin 
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Sind Sie interessiert?  
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit der Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer 
Gehaltsvorstellung senden Sie bis zum 31. Oktober 2017 per Mail an bewerbung@cvjm-ostwerk.de.  
  
Fragen beantwortet Ihnen gern der Leiter des CVJM-Ostwerks, Andree Strötker, unter obiger E-Mail-Anschrift 
oder unter: 030/284977-15 gerne zur Verfügung. 


