
*LEO 2018 – Leben mit geringer Literalität (Studie der Universität Hamburg) 

 

Das Grund-Bildungs-Zentrum ist das Kompetenzzentrum zum Thema  

Alphabetisierung und Grundbildung in Berlin. 

Wir suchen ab sofort  

Sachbearbeitung Finanzen und Controlling  (m/w/d) 
 

für 25-30 Wochenstunden 

Ihre Aufgaben bei uns: 

• Verantwortung für das betriebliche Rechnungswesen gemäß den gesetzlichen 
Bestimmungen unter Beachtung kaufmännischer und zuwendungsrechtlicher 
Rahmenbedingungen 

• Projektcontrolling gemeinsam mit der kaufmännischen Leitung 

• Mitgestaltung bei der Auswahl und Einführung einer Buchhaltungssoftware und den 
zugehörigen Prozessen 

• Rechtliche und steuerliche Grundsatzfragen der Förderung und bei 
Kooperationsvorhaben 

• Mitwirkung bei der Organisationsentwicklung des Grund-Bildungs-Zentrums Berlin  

• Mitwirkung beim Berichtswesen und den Jahresabschlüssen  

• Optional: Durchführung der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 
 

Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  oder geprüfte:r Steuerfachangestellte:r/ 
Finanzbuchhalter:in (IHK) 

• Erfahrung im Projektcontrolling von Förderprojekten 

• Berufserfahrung in der finanziellen Abwicklung von Drittmittelprojekten 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office-Kenntnisse 

• sicheres Auftreten und Fähigkeit zur klaren mündlichen und schriftlichen 
Darstellung, kommunikatives Geschick  

• Einsatzbereitschaft, Engagement, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 

• strukturierte Arbeitsweise sowie Flexibilität 
 

Wir bieten  

eine Vergütung nach TVL-9 in einem sozialen, sinnstiftenden Arbeitsumfeld mit viel 
Gestaltungsspielraum. Darüber hinaus bieten wir flexible Arbeitszeitmodelle und sehr 
gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Die Stelle ist befristet bis zum 31.12.2025, 
eine spätere Weiterbeschäftigung ist vorgesehen. 

Wir freuen uns auf aussagekräftige Bewerbungsunterlagen (Motivation, Lebenslauf, 
Angabe des Starttermins) per E-Mail ab sofort an Theresa Hamilton 
(bewerbung@grundbildung-berlin.de). 

Die Integration von Menschen mit Behinderung entspricht unserem Selbstverständnis 
und wir begrüßen daher deren Bewerbung.  

Die offene Stelle ist bei der Agentur für Arbeit gemeldet. 

 

Bildung für alle. 

Kompetenz für Berlin. 
 

Paretzer Straße 1 

10713 Berlin-Wilmersdorf 
 

030 255 633 11 

www.grundbildung-berlin.de 

info@grundbildung-berlin.de 
 
 

                

 

Jeder 8. Erwachsene in 

Deutschland kann auch 

einen kürzeren Text nicht 

lesen und schreiben.* 

 


