Brandenburgische
Landesstelle
fiir Suchtfragen e.V.

(ols

Die Brandenburgische Landesstelle fiir Suchtfragen e.V. (BLS) férdert und koordiniert Projekte im Themenfeld
Suchtpravention Suchthilfe, Sucht-Selbsthilfe und Gliicksspielsucht im Land Brandenburg und in Kooperation mit
allen relevanten Akteur*innen und Institutionen.

Dariiber hinaus ist sie als landesweite Fach- und Koordinierungsstelle in den benannten Themenfeldern
vernetzend an der Schnittstelle zwischen den Leistungstragern, Ministerien, Krankenkassen,
Rentenversicherungen, den Verbanden der freien Wohlfahrtspflege sowie den Einrichtungen der Suchthilfe und
Suchtpravention tatig.

In der Verwaltung suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine*n engagierte*n

Sachbearbeiter*in Buchhaltung, Zuwendungsbearbeitung,
Bliromanagement (m/w/d)
- 25/30 Wochenstunden -

lhre zukiinftigen Aufgaben in unserem Verein:

« Sie buchen laufende Geschaftsvorfalle im Datev und ibernehmen Aufgaben im Zahlungsverkehr.

« Sie kiimmern sich um die Zuwendungsbearbeitung einzelner Projekte (Mittelverwaltung, Erstellung von
Verwendungsnachweisen).

« Sie unterstlitzen das Verwaltungsteam im Biiromanagement und bei der Veranstaltungsorganisation.

Das wiinschen wir uns von lhnen:

« Sie haben eine kaufmannische Ausbildung oder ein einschlagiges Studium abgeschlossen.

« Sie verfligen Uber Erfahrungen in der Arbeit mit DATEV oder dhnlichen Buchhaltungsprogrammen.

« Sie sind mit den Abldufen in der Finanzbuchhaltung vertraut und sind es gewohnt, die Prozesse optimal zu
gestalten.

« Sie verfligen Uber sehr gute Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen.

« Sie sind ein Organisationstalent und haben eine ausgepragte Serviceorientierung.

« Durch lhren strukturierten Arbeitsstil tragen Sie zu den erfolgreichen Ergebnissen des Verwaltungsteams bei.

« Sie begeistert eigenstandiges verantwortungsvolles Arbeiten ebenso wie die gemeinsame Arbeit innerhalb
des Teams.

Das bieten wir lhnen:

« eine sinnstiftende, vielseitige Tatigkeit, bei der Sie Arbeitsablaufe mitgestalten kénnen,
« aufgabenbezogene Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

« einem modernen Arbeitsplatz mit der Moglichkeit, anteilig mobil zu arbeiten,

Gleitzeit und 30 Urlaubstage,

« eine offene und respektvolle Arbeitsatmosphdre in einem engagierten Team.

Wir freuen uns (iber lhre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@blsev.de.

Bitte senden Sie uns ein Motivationsschreiben, einen Lebenslauf sowie relevante Arbeitszeugnisse.
Eingehende Bewerbungen werden lediglich auf ihre fachliche Qualifikation hin ausgewertet und unabhangig
von Geschlecht, Herkunft, Religion, Beeintrachtigung oder Alter beriicksichtigt.

Ansprechpartnerin fiir inhaltliche Fragen:
Andrea Hardeling (Geschaftsfiihrung), Tel.: 0331-581 380 20, andrea.hardeling@blsev.de

Alle weiteren Informationen zur BLS finden Sie unter
www.blsev.de
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