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Gesucht wird ein/e engagierte/r und gewissenhafte/r Mitarbeiter/in mit hohem Maß an Eigeninitiative und 
Leistungsbereitschaft. Der Handball-Verband Brandenburg stellt zum nächstmöglichen Termin eine/n 
 

Kaufmännische*r Mitarbeiter*in (M/W/D) in der HVB Geschäftsstelle ein.  

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

 
• Führen von Konto- & Buchungsprogrammen sowie Rechnungs- und Mahnwesen im HVB, 
• Betreuung Fördermittel im HVB, incl. Vorbereitung fristgerechter Beantragung & Abrechnung, 
• Zusammenstellen des Zahlenwerks für Haushalts- und Jahresabschlüsse in Abstimmung mit dem HVB-

Geschäftsführer und Vizepräsidenten Finanzen; 
• Stetige Weiterentwicklung digitaler Prozesse & bei kaufmännischen Projekten (z.b. HVB-Pokal, Jugend-Cups), 
• Tätigkeiten in vielfältigen Aufgabenfeldern in der HVB-Geschäftsstelle in Potsdam und sowie Unterstützung 

bei Organisation und Durchführung von Veranstaltungen und Events des HVB, 
• eigenständiges Arbeiten und Umsetzen von Maßnahmen. 

 

Anstellungsvoraussetzungen: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische 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 

• Organisationstalent, Team- und Kommunikationsfähigkeit, Eigeninitiative; 

• Flexibilität Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft ggf. auch an Wochenenden; 

• Strukturierte, lösungsorientierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise; 

• Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungen und Qualifizierungen 
 

Wir bieten: 
• Vergütung in Anlehnung TVL 
• vermögenswirksame Leistungen bzw. betriebliche Altersvorsorge 
• flexible Arbeitszeiten 
• Weiterbildungsangebote 
• Junges Team 

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