iRights.La b‘

Fir unser Biro in Berlin-Mitte suchen wir ab sofort eine*n

Buchhalter*in (m/w/d)

in Vollzeit oder Teilzeit.

In unserem wachsenden Unternehmen brauchen wir Verstarkung im Bereich Verwaltung. Wenn Sie gerne
im Team arbeiten, aber ebenso gern Verantwortung fiir Aufgabenbereiche (ibernehmen und zudem
Interesse an und Zugang zu gesellschaftlichen Themen rund um die Digitalisierung haben, freuen wir uns
Uber Ihre Bewerbung

Die Aufgaben

e selbstandige Bearbeitung aller buchhalterischen Vorgange (Sachkonten,
Debitoren, Kreditoren, Anlagen)

e Rechnungspriifung, Rechnungsbearbeitung und Kontierung

e Buchung aller Rechnungen sowie sonstiger in- und auslandischer Zahlungen

e Zahllaufe

e Monats- und Quartalsabschliisse sowie Vorbereitung der Umsatzsteuer-
Voranmeldungen

e Bearbeitung von Forderprojekten einschlieflich der Erstellung von
Verwendungsnachweisen

e Erstellung der Kosten- und Leistungsrechnung
e Unterstltzung bei der Personalsachbearbeitung

e Unterstiitzung und Vorbereitung bei der Erstellung von Projektberichten,
Projektantragen und -budgets

Die Anforderungen

e Abschluss einer kaufmannischen Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrungin der Bearbeitung von Drittmittelprojekten, Kenntnisse der Richtlinien
von Drittmittelgebern (dt. Ministerien, BVA) und Erfahrung in der Abrechnung von
Projekten

e einschlagige EDV-Kenntnisse
e zuverlassige und genaue Arbeitsweise
e hohes Mal} an Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

Das Umfeld

e Zusammenarbeit mit einem groRartigen Team an der Schnittstelle von relevanten
und hochaktuellen Themen



iRights.La b’

e Mitgestaltung der Zukunft in einem grofRen Netzwerk aus Organisationen der
Zivilgesellschaft, Wirtschaft und Politik

e Spielraume fiir eigene Ideen, schnelle Entscheidungen und persénliche
Weiterentwicklung aufgrund flacher Hierarchien

e Wirunterstiitzen ein Arbeitsumfeld der Vielfalt, das auf Gerechtigkeit und
gegenseitigem Respekt beruht. Wir begriiRen Bewerbungen von Menschen
unabhangig von ethnischer, sozialer und nationaler Herkunft, Geschlecht,
Religion, Alter, Behinderung, sexueller Orientierung und Familienstand.

e Ausbau der eigenen Expertise

e Arbeitsplatz in Berlin-Mitte, kostenfreie Getranke, regelmafRlige Teamevents

e Unbefristete Anstellung (Verdienst in Anlehnung an TVOD Bund), Vereinbarkeit von
Familie, Beruf und flexiblem Arbeiten, betriebliche Altersvorsorge

iRights.Lab

DasiRights.Lab ist ein unabhangiger Think Tank zur Entwicklung von Strategien und praktischen
Losungen, um die Veranderungen in der digitalen Welt vorteilhaft zu gestalten. Wir unterstiitzen
offentliche Einrichtungen, Stiftungen, Unternehmen, Wissenschaft und Politik dabei, die
Herausforderungen der Digitalisierung zu meistern und die vielschichtigen Potenziale effektiv
und positiv zu nutzen. Dazu verknilipfen wir rechtliche, technische, 6konomische und
gesellschaftspolitische Expertise.

Bewerbung und Kontakt

Bewerbungsschluss ist der 03.05.2021. Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen
ausschlieBlich in elektronischer Form und in einem PDF-Dokument per E-Mail an Frau Julia
Schrader, bewerbung@irights-lab.de. Sie steht Thnen auch bei Riickfragen zur Verfiigung.

www.iRights-Lab.de



http://www.irights-lab.de/

