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Wir suchen Unterstiitzung!

Buchhaltung (d/w/m) Minijob

Das interkulturelle Begegnungszentrum Ulme35 sucht ab sofort eine Person fiir die Buchhaltung auf
Basis eines Minijobs (6 Stunden die Woche a 15€/h). Der gemeinn(tzige Verein Interkulturanstalten
e.V. ist zu Hause in der Ulme35 in Charlottenburg-Wilmersdorf. Der Verein wurde von Nachbar:innen
und Aktiven der Willkommensinitiative Willkommen im Westend gegriindet, um aus einer Villa im
Charlottenburger Westend einen Ort fiir Kunst, Kultur und Begegnung zu gestalten. Das Programm
wird von Neuzugezogenen, Alteingesessenen und gemeinsam mit migrantischen
Selbstorganisationen gestaltet. Das Herzstlick des Hauses ist das Vereinscafé als Begegnungsort.

Ab ### wird die UIme35 zum Stadtteilzentrum. Fiir die dadurch anstehende Umstrukturierung in der
Verwaltung freuen wir uns Gber deine Mitarbeit.

Deine Aufgaben

- Verwaltung des Stadtteilzentrums Ulme35 und Abwicklung der Mittel

- Einarbeitung und Uberarbeitung des aktuellen Buchhaltungssytem bei Datev (digital und
analog)

- Personalbuchhaltung und Stundennachweise

- Fihren des Kassenbuchs und Ubertragung bei Datev

- ev. Bestellabwicklung von Verbrauchsmaterial

- Finanzielle Abwicklung des Kunstantrag beim Bezirk

- Erstellung des Jahresabschlusses und Wirtschaftsplanung

- Vorbereitung der Daten fiir das Steuerbiiro und ggf. Optimierung

Was wir bieten

- Minijob von 6 Stunden pro Woche (15 Euro / Stunde = 520€)

- Arbeiten in einem engagierten Team mit flachen Hierarchien

- Einen Arbeitsplatz mit Laptop, Scanner / Drucker im Griinen

- Raum fur Mitgestaltung und Kreativitat

- Wir bemihen uns um eine diskriminierungssensible und rassismus- und machtkritische
Auseinandersetzung mit unseren Vereins- und Arbeitsstrukturen

Bei Nachfragen schreib uns gerne eine Mail an organisation@interkulturanstalten.de

Interkulturanstalten Westend e.V. - Ulme35
Ulmenallee 35

14050 Berlin/Westend
www.interkulturanstalten.de

IG: @interkulturanstalten

Bei Interesse schreibe uns eine kurze formlose Bewerbung an

info@interkulturanstalten.de
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