Handball-Verband Brandenburg e.V.

HANDBALL VERBAND

Der Handball-Verband Brandenburg e.V. stellt zum nachstmaoglichen Termin eine/n

Kaufmannische*r Mitarbeiter*in (M/W/D) in der HVB-Geschaftsstelle ein.

Aufgaben / Tatigkeit:
Administrative Betreuung und Weiterentwicklung der Aufgaben des Handball-Verbandes Brandenburg.
Dies beinhaltet unter anderem:

* Fihren von Konto- & Buchungsprogramme sowie Rechnungs- und Mahnwesen im HVB

* Betreuung Fordermittel im HVB, incl. Vorbereitung fristgerechter Beantragung & Abrechnung

* Zusammenstellen des Zahlenwerks fiir Haushalts- und Jahresabschlisse in Abstimmung mit dem
HVB-Geschaftsfihrer;

* stetige Weiterentwicklung digitaler Prozesse & bei kaufmannischen Projekten (z.B. HVB-Pokal,
Jugend-Cups),

* Tatigkeiten in den vielfaltigen Aufgabenfeldern in der HVB-Geschaftsstelle in Potsdam sowie
Unterstitzung bei Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen und Event des HVB

* eigenstandiges Arbeiten und Umsetzen von Mallnahmen.

Anstellungsvoraussetzungen:

* abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. als Industriekaufmann/-frau,
Steuerfachangestellte/ r, Bachelorstudium im Bereich BWL oder vergleichbare Ausbildung;

* Erfahrungen im Bereich der Finanzbuchhaltung & versiert im Buchhaltungsprogramm Lexware

+ sicherer Umgang mit Microsoft Office Anwendungen insbesondere MS 365 & Teams,

* Organisationstalent, Team- und Kommunikationsfahigkeit, Kreativitat und Eigeninitiative;

* Flexibilitat, Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft ggf. auch an Wochenenden,;

* strukturierte, I6sungsorientierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise;

* Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungen und Qualifizierungen.

Wir bieten:

* Vergltungin Anlehnung TVL

* vermogenswirksame Leistungen bzw. betriebliche Altersvorsorge

* flexible Arbeitszeiten & Vollbeschaftigung (mind. 35 Std. pro Woche)
* Weiterbildungsangebote

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inkl. Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen inklusive der Angabe zur
Gehaltsvorstellung senden Sie bitte zusammengefasst in einer PDF-Datei ausschlielRlich per E-Mail an
reusner@hvbrandenburg.de.
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