
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Der ASB Ortsverband Nauen e.V. mit Sitz in Falkensee bei Berlin stellt mit seinen rund 250 Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern sowie ca. 100 Ehrenamtlichen einen der großen freien Träger im östlichen Havelland dar. Er betreibt 
zwei stationäre Pflegeeinrichtungen, zwei Tagespflegen, ab 2024 drei ambulant betreute Wohngemeinschaften 
mit jeweils 8 Plätzen, eine Hauskrankenpflege und Service Wohnungen. Weiterhin einen Kranken- und Behinder-
tenfahrdienst in Nauen und Rathenow und engagiert sich im Katastrophenschutz, Wasserrettungsdienst und in 
der Ersten-Hilfe Ausbildung. 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 
 

Bilanzbuchhalter / Buchhalter (m/w/d) in Falkensee  
in Voll- oder Teilzeit zur Festanstellung 

Wir bieten Ihnen: 

• Eine neue Herausforderung mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten 

• Ein hohes Maß an Selbständigkeit 

• Sie erhalten eine leistungsorientierte Vergütung 

• Jahressonderzahlung 

• 30 Tage Urlaub 

• Möglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung 

Ihre Kenntnisse und Fähigkeiten 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, Berufserfahrung im Bereich Rechnungswesen ist von Vor-
teil 

• Solide Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Office Programmen (Excel, Word und Outlook) 

• gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• selbstständiges Handeln innerhalb des Aufgabengebietes 

• strukturierte Arbeitsweise 

• Verantwortungsbewusstsein 

• sehr gutes Zahlenverständnis 

Ihre Aufgaben: 

• Kreditorenbuchhaltung 

• Debitorenbuchhaltung 

• Unterstützung bei der Vorbereitung Jahresabschluss 

• Schnittstellenübernahme von Daten aus anderen Systemen Durchführung des Zahlungsverkehrs 

• Verbuchen der Zahlungseingänge 

• Führen von Bürokassen 
 

Bewerben Sie sich jetzt und kommen Sie in unser Team. 

ASB Ortsverband Nauen e.V. – Frau Klems - Ruppiner Straße 20 - 14612 Falkensee 

oder per Mail an: d.klems@asb-nauen.org 

Für Rückfragen erreichen Sie uns unter der 03322-258484.
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