
 

 

 

Buchhalter (w/m/d), Geschäftsstelle Villa Mittelhof 
ab sofort (35 - 39,4 h/Woche, unbefristet) 
 
Wir sind einer der größten sozialen Arbeitgeber im Bezirk Steglitz-Zehlendorf und anerkannter 
Träger der freien Kinder- und Jugendhilfe. 
 
Wir bieten vielfältige Arbeits- und Entwicklungsmöglichkeiten in motivierten und professionellen 
Teams sowie ein modernes Arbeitsumfeld für pädagogische Fachkräfte, Auszubildende und alle 
Menschen, die sich sozial engagieren wollen. 
 
Wenn auch Sie dazugehören wollen – bewerben Sie sich jetzt! 
 
Als Nachfolge suchen wir in unserem Team Finanzen einen Buchhalter (w/m/d). 
 
Bei uns erwarten Sie: 
 

 Ein unbefristeter Arbeitsvertrag 
 Wertschätzende, partizipative Teamkultur mit transparente Strukturen  
 Systematische Einarbeitung und ein Blick über den Tellerrand der eigenen Abteilung 
 Eine verantwortungsvolle Aufgabe mit einem hohen Gestaltungsspielraum 
 Förderung und Unterstützung durch Fortbildungen  
 Flexible Arbeitszeitgestaltung 
 Aktives Gesundheitsmanagement und betriebliche Altersvorsorge 
 Zeitwertkontenmodell für Sabbatical oder Vorruhestand 
 Einen Zuschuss zum JobRad und/oder Jobticket 
 30 Tage Jahresurlaub und zusätzlich 24.12. und 31.12. als arbeitsfreie Tage  



 

 

 

 
Sie überzeugen uns durch: 
 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
 Mehrjährige Berufserfahrung, vorzugsweise im Bereich Kita/Schule 
 Sichere Anwenderkenntnisse (Excel und Agenda) 
 Ihre strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise 

 
 
In unserem 8-köpfigen Team übernehmen Sie im Wesentlichen Verantwortung für: 
 

 Tägliche Bankerfassung, Mitarbeit bei den Zahlläufen und Einzügen, Mahnwesen 
 Ermittlung und Buchung von Forderungen Kita/Schule 
 Mitarbeit bei der Klärung steuerlicher Fragestellungen 
 Erstellung betriebswirtschaftlicher Auswertungen und Kalkulationen 
 Weiterentwicklung von Buchungsprozessen 
 Mitwirkung bei der Erstellung des Jahresabschlusses nach HGB 

 
Für Fragen steht Ihnen Christin Schwarzenberg-Götze, Teamleitung Finanzen, unter 030/80 19 75 24 
gerne zur Verfügung. 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate) mit 
Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung senden Sie bitte 
bevorzugt per E-Mail im PDF-Format an jobs@mittelhof.org oder laden diese im Bewerbungsformular 
hoch. 
 
Wir schätzen Vielfalt in unserem Unternehmen und unterstützen Bewerbungen von Menschen 
unabhängig von Geschlecht und Alter, Behinderung, sexueller Orientierung, Religion, Familienstatus, 
Geschlechtsidentität oder Herkunft. 
 
www.mittelhof.org 


