greenjobs

Karriere

Burofachkraft (m/w/d) - in Teilzeit

Stellenanbieter: FUSS e.V. Fachverband FuRverkehr Deutschland

FUSS e.V. ist die Stimme fur besseren FulRverkehr in Deutschland. Seit 1985 setzen wir uns
dafir ein, dass alle Menschen gern, sicher und oft zu Fuld gehen — in einer lebendigen, griinen
und gesunden Welt. Als gemeinnitzige, unabhéngige Lobby und Fachverband fir das
ZufuRgehen bieten wir Wissen und Vernetzung, Offentlichkeitsarbeit und Interessenvertretung
—in rund 60 Ortsgruppen sowie auf Landes- und Bundesebene.

In unserer Bundesgeschaftsstelle in Berlin suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine
Teilzeitkraft (20-25 Stunden/Woche) fur die Vereinsbuchhaltung und Mitgliederverwaltung.

Ihre Aufgaben

Finanzbuchhaltung:

e Kassenfuhrung (Einnahmen und Ausgaben erfassen)

¢ Belege verwalten und prifen

¢ Jahresabschlisse und Steuererklarungen vorbereiten

e Zuwendungsbescheinigungen erstellen

¢ Finanzberichte erstellen

e Kassenprufung vorbereiten

¢ Erstellung von Projektabrechnungen fir den Foérdermittelgeber unterstiitzen

Mitgliederverwaltung:

¢ Pflege der Mitgliederdatenbank (Bearbeitung von Beitritten, Austritten und
Anderungen)

¢ Mitgliedsbeitrage verwalten

e Mitgliederlisten und -statistiken fiihren

lhr Profil

¢ Abgeschlossene Ausbildung oder Studium im Bereich Buchhaltung, Biromanagement,
Verwaltung, BWL, Rechnungswesen oder vergleichbare Abschliisse bzw. mehrjahrige
Berufserfahrung in diesem Bereich

e Erfahrung im Umgang mit Software fur Buchhaltung und/oder Mitgliederverwaltung
(Kenntnisse in “MeinVerein” von Buhl wiinschenswert)

e eigenverantwortliche Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und Sorgfalt

¢ Aufgeschlossenheit fir nachhaltige Mobilitat

e Spal’ an Arbeit mit Ehrenamtlichen und Vereinsleben

Wir bieten
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¢ Flexible Arbeitszeiten

¢ Homeoffice nach Einarbeitung moglich

¢ Einbindung in ein kleines engagiertes Team

e Ein zentral gelegener Arbeitsplatz in Berlin-Wedding

¢ Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

¢ Gehaltin Anlehnung an TV6D Bund (Eingruppierung je nach Qualifikation zwischen E5
und E9)

e Einen Job mit Sinn im Bereich nachhaltige Mobilitat

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Schicken Sie lhre Bewerbungsunterlagen (inklusive
Lebenslauf und Motivationsschreiben) per E-Mail an:

bewerbung@fuss-ev.de

Wenn es vorher noch Fragen gibt, sind diese willkommen.
Bewerbungsschluss: 04.10.2026

Einsatzort: 13357 Berlin, Deutschland

Stellenanbieter: FUSS e.V. Fachverband FulR3verkehr Deutschland

Exerzierstr. 20
Berlin 13357, Deutschland

WWW: http://www.fuss-ev.de

Ansprechpartner: Antje Heinrich
Telefon: 030 4927473
E-Mail: bewerbung@fuss-ev.de

Online-Bewerbung: bewerbung@fuss-ev.de
Urspringlich verdffentlicht: 11.09.2026
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