Kaufmannische Teamassistenz (befristet)

Stellenanbieter: zusammen leben e.V.

Kaufmannische Teamassistenz (w/d/m)*
50 % (19,5 Wochenstunden) | Anlehnung an TVOD 9c/1

Beginn: 01. Oktober 2025 befristet bis 30. November 2026
(Schwangerschaftsvertretung)
6 Monate Probezeit

zusammen leben e.V. (zlev) schafft inklusive und diverse Begegnungsraume in Freiburg, die
Gemeinschaft bedeuten und Menschen verbinden. Gemeinsam gehen wir lokal die
drangenden Probleme unserer Zeit an. Unser aktueller Schwerpunkt liegt auf
Klimagerechtigkeit, sozialer Teilhabe und der sozial-6kologischen Ernédhrungswende. Unsere
Projekte umfassen offene Lern- und Begegnungsorte, Berufsorientierungen fur Jugendliche mit
Behinderungen sowie innovative Kultur- und Bildungsformate. zlev betreibt zwei feste Orte:
den inklusiven Gemeinschaftsgarten ,zusammen gartnern“ am Schénberg und das
solidarische Café ,zuka solicafé” im Haus der Jugend in der Wiehre.

Zum 01. Oktober 2025 (mit punktueller Einarbeitung ab August/September) suchen wir eine

engagierte kaufménnische Teamassistenz, die unser Verwaltungsteam mit Fachwissen,
Struktur und Herz verstarkt.

Deine Aufgaben:

Finanz- und Rechnungswesen

¢ Eigenverantwortliche Buchhaltung, Zahlungsverkehr, Liquiditatsplanung und
Finanzmonitoring in enger Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung

« Uberpriifung von Projektabrechnungen sowie Erstellung von Quartals- und
Jahresabschliissen (in Zusammenarbeit mit dem Steuerberater) und Finanzberichten
Projekt- und Personalsteuerung
¢ Unterstutzung bei der Finanz- und Personalplanung von Projekten
e Beratung bei Stellenprozenten fir Férderantrage

¢ Organisation der Lohnbuchhaltung inkl. Gehaltskostenplanung und -controlling
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Kommunikation & Schnittstellenmanagement
¢ Ansprechpartner*In flr Steuerberater, Behérden und externe Stellen
¢ Verwaltung der zentralen Buchhaltungs-Kommunikation

¢ Teilnahme an regelmalligen Team-Meetings (Jour Fixe)

Verwaltung & Blroorganisation
¢ Pflege und Weiterentwicklung unserer Burostrukturen (analog & digital)

e Bearbeitung von Krankmeldungen, Bescheinigungen und
sozialversicherungsrechtlichen Fragen

Dein Profil:

e Erfahrung in der Finanzbuchhaltung, idealerweise im gemeinnitzigen Bereich
(Verein/NPO)

e Erfahrung in der Zusammenarbeit mit externen Lohnbiiros (z. B. Ubermittlung von
Personaldaten, Krankmeldungen)

e Souveraner Umgang mit projektbezogenen Finanzfragen (z. B. Abgleich von Gehéltern
mit Fordermitteln)

¢ Gute Kenntnisse in Buchhaltungssoftware, idealerweise DATEV

e Sehr gute MS Excel- und MS Office-Kenntnisse

* Analytisches Denkvermdgen, Zahlenaffinitat, Organisationsgeschick

e Kommunikationsstéarke im Umgang mit internen und externen Partner*innen
e Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

* Freude an Teamarbeit und Lust auf Austausch

Wichtig: Du erfullst nicht alle Punkte, fuhlst dich aber dennoch angesprochen? Dann bewirb
dich gerne trotzdem! Wir schatzen vielfaltige Erfahrungen und Lernbereitschatft.

Wir bieten dir:
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e Vergltung angelehnt an den TVOD
e 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche)
¢ Flexible Arbeitszeiten und Méglichkeit zum Homeoffice
e Gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
¢ Ein aufgeschlossenes, kompetentes Team mit klaren Kommunikationsstrukturen
¢ Vielfalt an Gestaltungsmaoglichkeiten in einem kreativen, gemeinwohlorientierten
Umfeld
Freiheit, eigene Ideen einzubringen und mitzugestalten

Bewerbung:

Schick uns deine aussagekraftige Bewerbung bis zum 28. Juni 2025
Ansprechpartnerin: Laura Sutter

E-Mail: buchhaltung@zlev.de

Die Bewerbungsgesprache finden in Kalenderwoche 28 (07.07.—11.07.2025) in Freiburg i. Br.
statt.

* w/d/m = weiblich / divers / mannlich — Bei uns sind alle Menschen willkommen, unabhéngig
von Geschlecht, Herkunft, Beeintrachtigung, Religion oder Alter. Wir freuen uns besonders
Uber Bewerbungen von Menschen mit Diskriminierungserfahrung.

Bewerbungsschluss: 28.06.2025

Stellenanbieter: zusammen leben e.V.

Adlerstr. 12A

79098 Freiburg, Deutschland

WWW: http://www.zlev.de

Ansprechpartner: Laura Sutter
E-Mail: buchhaltung@zlev.de

Urspringlich verdffentlicht: 02.06.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100145444
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