EUROPEAN CENTER FOR
CONSTITUTIONAL AND
HUMAN RIGHTS

STELLENAUSSCHREIBUNG

Wir suchen fiir unser Biiro in Berlin-Kreuzberg ab sofort eine/n
Buchhaltungshilfskraft
fiir 10,5 Stunden in der Woche

bei einem Gehalt i.H.v. 538,00 Euro monatlich

Wir sind

Das European Center for Constitutional and Human Rights (ECCHR) ist eine unabhéngige und
gemeinniitzige Menschenrechtsorganisation mit Sitz in Berlin, die vor allem mit juristischen
Mitteln arbeitet. Wir initiieren, fiihren und unterstiitzen beispielhafte Verfahren, um staatliche
und nichtstaatliche Akteure fiir die von ihnen begangenen Menschenrechtsverletzungen
verantwortlich zu machen.

Wir suchen

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n Buchhalter*in fiir unser Finanzteam. Sie arbeiten in
engem Austausch mit Thren Kolleg*innen der Finanz- und Verwaltungsabteilung. Die Stelle ist
idealerweise ab April 2024 zu besetzen und ist befristet bis zum 31. Mérz 2025.

Wir bieten

Eine spannende Arbeit in einer international titigen Menschenrechtsorganisation mit einem
weltweiten Netzwerk. Wir fordern ein wertschitzendes Arbeitsumfeld, ermoglichen flexible
Arbeitszeitmodelle, Home Office und nehmen Riicksicht auf die (zeitlichen) Bediirfnisse von
Eltern und anderen Personen mit Betreuungsaufgaben. Entsprechend unseres Fort- und
Weiterbildungskonzepts liegt uns daran, unsere Mitarbeitenden zu fordern. Dariiber hinaus
bieten wir zahlreiche weitere Leistungen an — verschiedene Teamaktivitdten oder das 49-Euro-
Ticket. Dienstort ist Berlin; Homeoffice ist nach einer Einarbeitung grundsétzlich moglich.

Was die Tétigkeit umfasst

e Erfassen und Verbuchen von Eingangsrechnungen, Ausgaben und Kontoausziigen in
das Buchhaltungssystem.

e Uberwachung von Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung, einschlieBlich der
Verfolgung von ausstehenden Zahlungen und Forderungen.

e Zahlung von Rechnungen

e Abstimmung von Bankkonten und Kreditkartenausziigen.

e Vorbereitung von Buchhaltungsunterlagen fiir den Buchhalter zur Uberpriifung und
Genehmigung.

e Pflege von genauen und aktuellen Finanzdaten und -aufzeichnungen.

e Unterstiitzung bei der Einhaltung steuerlicher Vorschriften und bei der Vorbereitung
von Steuererkldrungen (im Kontakt mit dem Steuerbiiro)

e Durchfiihrung anderer administrativer Aufgaben im Zusammenhang mit der
Buchhaltung nach Bedarf.

e Fiihren der Kreditoren und Debitorenliste



¢ Kommunikation mit dem Steuerbiiro zur Klarung offener Fragen

Was Sie mitbringen
e Abgeschlossene kaufméinnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation.
¢ Grundkenntnisse der Buchhaltungsgrundsitze und -verfahren.

e Erfahrung in der Nutzung von Buchhaltungssoftware, idealerweise mit Kenntnissen in
DATEV.

e Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen, insbesondere Excel.
e Analytische Féhigkeiten und die Féhigkeit, finanzielle Daten genau zu interpretieren.

e Organisationsfihigkeit und die Féhigkeit, in einem dynamischen Umfeld effektiv zu
priorisieren.

e Kommunikationsfdahigkeit und Teamfahigkeit.
e Englisch verstehen
e Erfahrung mit Gemeinniitzigkeit.

Bewerben Sie sich gerne auch dann, wenn Sie nicht sdmtliche Anforderungen vollstindig
erfiillen.

Unsere Arbeit profitiert von der Diversitit unserer Mitarbeiter*innen. Wir begriilen
ausdriicklich Bewerbungen von Menschen aller Kulturen, jeglichen Hintergrunds und
vielfdltigen Erfahrungen. Die Bewerbung von Renter*innen begriilen wir im Besonderen. Wir
schaffen die notigen Voraussetzungen, um Kolleg*innen mit Einschrinkungen die
eigenstindige Arbeit zu ermoglichen.

Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung in Deutsch mit Motivationsschreiben und
Lebenslauf unter Angabe Threr Verfiigbarkeit ausschlielich per E-Mail in einer angehéngten
Datei bis 15.04.2024 an Eva Seeliger, die Sie auch bei Fragen kontaktieren konnen:
bewerbungen@ecchr.eu.Wir behalten uns vor, bereits vor Fristablauf erste Gespriache zu
fithren. Sie erhalten von uns nur eine Antwort auf Ihre Bewerbung, sofern Sie in die engere
Auswahl genommen werden.




