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Demokratie und Integration Brandenburg e.V.

Demokratie und Integration Brandenburg e.V. ist ein gemeinnitziger Trager mit den zwei
Geschaftsbereichen RAA Brandenburg und demos — Institut flir Gemeinwesenberatung.
Die beiden Geschaftsbereiche sind landesweit tatig und bieten Beratung, Fortbildung und
Prozessbegleitung flr die Starkung von Demokratie, Integration und den Umgang mit
Rechtextremismus und anderen menschenverachtenden Theorien.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir flr unsere Geschaftsstelle in Potsdam

eine*n Sachbearbeiter*in (m/w/d)
fir 20 — 25 Wochenstunden.

Eine mittelfristige Erh6hung des Stundenumfangs ist méglich und wird dariber hinaus
angestrebt.

Ihre Aufgabengebiete umfassen:

Projektverwaltung
- Unterstlitzung der Administration und des Fordermittelmanagements,
- Uberwachung und Nachweis von Zuwendungen,
- projektbezogenes Finanz- und Termincontrolling,
- Erstellung finanzieller Verwendungsnachweise

Finanzbuchhaltung
- Priufung und Kontierung von Eingangsrechnungen,
- Buchung aller Geschaftsvorfille sowie vorbereitende Arbeiten dazu,
- Kostenstellenrechnung,
- Kontenabstimmung und Kontenklarung,
- Auswertungen aus der Buchhaltung,

Wir erwarten:

- Abgeschlossene Berufsausbildung im Arbeitsbereich (Diplom, Bachelor oder
vergleichbare Qualifikation)

- dem Aufgabenbereich entsprechende Erfahrungen und Fachkenntnisse in den
Bereichen Zuwendungsrecht und Finanzen, Buchhaltung,

- Erfahrung bei der Verwaltung, Abrechnung und Begleitung von Projekten,

- sichere Anwenderkenntnisse mit den gangigen MS Office-Anwendungen (insb. Excel)

- praktische Erfahrungen in DATEV oder ahnlichen Buchhaltungsprogrammen,

- ein hohes MaR an Genauigkeit und Sorgfalt,

- analytisches Denkvermogen und einen sicheren Umgang mit Zahlen,

- eine selbststandige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise sowie

- Zuverldssigkeit und ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

Vergiitung bis zu Entgeltgruppe 9 TV-L bei Vorliegen der fachlichen Voraussetzungen.
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Bei Nachfragen zur Stelle wenden Sie sich an Markus Klein, 0331/747 80 22.

Wir freuen uns auf aussagefahige Bewerbungen und méchten auch Berufsanfanger*innen
und Quereinsteiger:innen ermutigen, sich zu bewerben.
Interessierte mit Migrationsgeschichte werden um Bewerbung gebeten.

Wir mochten Sie darauf hinweisen, dass die Geschaftsraume des Tragers leider nicht
barrierefrei sind.

Bewerbungen erbitten wir Gber E-Mail in einem Dokument (< 5 MB) unter dem Betreff:
,Bewerbung Sachbearbeitung” an
bewerbung@raa-brandenburg.de.

Demokratie und Integration Brandenburg e.V.

Miriam Apffelstaedt, Markus Klein, Geschaftsfiihrungen
Zum Jagenstein 1

14478 Potsdam



