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Minor — Digital gGmbH Paul-Lincke-Ufer ¥A 10999 Berlin

Minor - Digital gGmbH entwickelt neue Formen der aufsuchenden Information, der Beratung und des
Lernens in sozialen Medien. Wir arbeiten fiir Bundes- und Landesministerien und sind ein junges,
vielfaltiges Team mit viel Erfahrung in der Unterstitzung von Menschen mit Migrationsgeschichte.

Wir bieten ab sofort eine befristete Stelle fir ein Jahr mit Verlangerungsoption:

Sachbearbeiter*in (w/m/d) Organisation und Verwaltung/

Finanzbuchhalter*in Projekte

Teilzeit, 20 Stunden/Woche
Vergiitung: nach TVL EG 9 (AN-Brutto bei 20h /Woche je nach Anerkennung der
Berufserfahrung zwischen 1.786,00 € und 1.911,00 €)

Wir sind ein diverses, vielseitiges Team und bearbeiten in unserer Abteilung die 6ffentlich
geforderten Projekte des Tragers. Wir sprechen viele Sprachen, kommen aus vielen Landern und
arbeiten stets gemeinsam flir unsere Ziele. Wir suchen weitere Unterstiitzung und freuen uns auf die
Erweiterung unseres Teams. Unsere Arbeitsweise ist gepragt durch flexible, aber sehr gut
strukturierte Ablaufe, kooperative Zusammenarbeit und vielfdltige Aufgaben.

Folgende Aufgaben sind regelmaRig zu bearbeiten:
e Finanzbuchhaltung
e Vorbereitende Buchhaltung
e Abrechnung von o6ffentlichen Férdermitteln
e Sachbearbeitung im Rahmen von Projektumsetzungen
e Organisation und Officemanagement, allgemeine Blirotatigkeiten
e Kommunikation mit Projektpartnern

Wir wiinschen uns von lhnen:
e Abgeschlossene Berufsausbildung und Erfahrungen in Blroberufen (z. B.
Kauffrau/-mann fiir Biromanagement/Birokommunikation, kfm. Angestellte/-r,
Buchhalter/-in)
e Erfahrungen in der (Finanz-) Buchhaltung und mit Buchhaltungsprogrammen
e Idealerweise Erfahrungen in der Abrechnung 6ffentlich geférderter Projekte
bzw. im Umgang mit Zuwendungen
e Gute Softwarekenntnisse (Bliroanwendungen)
e Freundlichkeit und Teamfahigkeit
e Zuverlassigkeit, Organisationsfahigkeit und Engagement
e Mind. B1 Deutschkenntnisse

Wir bieten

e Gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
e Flexible Arbeitszeitregelungen
e eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
e ein freundliches Team
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Bewerbungsformalien
Die elektronische Kurzbewerbung muss enthalten:
o Anschreiben von % Seite
o tabellarischer Lebenslauf
letztes Arbeitszeugnis
Zeugnis des hochsten Bildungsabschlusses

Die Bewerbung ist an folgende E-Mail-Adresse zu richten: bewerbung@minor-digital.de
Betreff: Bewerbung_Sachbearbeitung_Name

Menschen mit Migrationsgeschichte und Handicap werden ausdriicklich zu einer Bewerbung
aufgefordert.

Kosten flir das Bewerbungsverfahren, einschlieBlich der Anreise zu Bewerbungsgesprachen, kdnnen
leider nicht ibernommen werden.

Bitte informieren Sie uns im Anschreiben, wann Sie fir eine Arbeitsaufnahme zur Verfligung stehen
bzw. welche Kiindigungsfristen zu beachten sind.

Nachfragen zum Bewerbungsverfahren kénnen gern an die genannte E-Mail-Adresse gerichtet
werden.
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