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Anne Frank Zentrum - Rosenthaler Straf3e 39 + D-10178 Berlin

Stellenausschreibung

Berlin, 25.03.2024

Mitarbeiter*in fiir Finanzen und zentrale Verwaltung (m/w/d)

Das Anne Frank Zentrum sucht zum ndchstmdglichen Zeitpunkt eine*n Mitarbeiter*in fiir

Finanzen und Verwaltung mit einem Umfang von bis zu 30 Wochenstunden. Die Stelle ist

Ausstellung in Berlin
Padagogische Angebote
Wanderausstellungen

Tel. 030 288 86 56-00
Fax 030 288 86 56-01
jobs@annefrank.de
www.annefrank.de

Spendenkonto

Bank fiir Sozialwirtschaft
DE80 3702 0500 0003 2995 05
BFSWDE33BER

Amtsgericht Charlottenburg
Vereinsregister-Nr. 14667 B

zuwendungsbedingt zundchst bis zum 31. Dezember 2024 befristet. Eine Verldangerung ist

gewiinscht und wird angestrebt.

Das Anne Frank Zentrum ist die deutsche Partnerorganisation des Anne Frank Hauses in
Amsterdam. Mit Ausstellungen und Bildungsangeboten erinnert das Zentrum an Anne

Frank und ihr Tagebuch. Es schafft Lernorte, in denen sich Kinder und Jugendliche mit Ge-

schichte auseinandersetzen und diese mit ihrer heutigen Lebenswelt verbinden. Sie lernen,

gesellschaftliche Verantwortung zu {ibernehmen und sich fiir Freiheit, Gleichberechtigung

und Demokratie zu engagieren. Weitere Informationen finden Sie hier: www.annefrank.de.

lhre Aufgaben:

e Fordermittelmanagement in Zusammenarbeit mit der Projektleitung fiir Finanzen
e laufende Uberwachung von Projektbudgets

e Umsetzen zahlenmafiger Mittelverwendungsnachweise und Mittelabrufe

e Vorbereiten von Priifungen durch die Mittelgeber

e  Priifen von Rechnungen nach vergabe-, zuwendungs-, gemeinniitzigkeits- und steuer-

rechtlichen Vorgaben (vertretungsweise Erfassung, Buchung und Zahlung)

e Erstellung von Auswertungen und Statistiken

e Zuarbeiten an das Steuerbiiro fiir die Erstellung des Jahresabschlusses

e Mitarbeit an projektunabhingigen administrativen Aufgaben (Office Management,
digitale Weiterentwicklung der Organisation, Vergabe)

lhr Profil:

e Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder ei-

nen Hochschulabschluss und/oder eine vergleichbare Qualifikation sowie einschlagi-

ge Berufsverfahrung im Bereich Verwaltung und Finanzen.

e Sie haben Kenntnisse in der Bewirtschaftung 6ffentlicher Mittel und kénnen vergabe-,

zuwendungs- und steuerrechtliche Vorgaben im Arbeitsalltag anwenden.
e  Sie haben bereits mit einer Buchhaltungssoftware gearbeitet (Grundkenntnisse).
e  Sie haben Freude an digitalen Transformationsprozessen.



e Sie arbeiten sicher mit den MS-Office-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und
Outlook.

e  Wirfreuen uns auf lhre selbststandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise.

e  Sie haben Freude an der Kommunikation in einem kollegialen Team.

e  Sie haben Interesse an der inhaltlichen Arbeit des Anne Frank Zentrums.

Wir bieten lhnen:

e  eine Vergiitung nach Haustarif in Anlehnung an den TV-L Berlin (Eingruppierung in
Entgeltgruppe 11 kann bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen erfolgen)

e eine sinnvolle Tatigkeit mit abwechslungsreichen Aufgaben fiir einen gemeinniitzigen
Verein in einem familienfreundlichen, sympathischen Team

e einen Arbeitsplatz im Herzen der Stadt - direkt am Hackeschen Markt

e die Moglichkeit, teilweise im Homeoffice zu arbeiten

e  Moglichkeiten zu beruflicher Fort- und Weiterbildung

e 30 Tage Urlaub pro Jahr (bei einer 5-Tage-Woche)

Das Anne Frank Zentrum besteht aus einem vielfdltigen Team. Daher begrii’en wir Bewer-
bungen aller Interessierten, unabhdngig von ihrer Herkunft, ihrer religiosen oder ethni-
schen Zugehorigkeit, ihrer sexuellen Identitdt oder einer Behinderung und aller Menschen
mit Migrationsgeschichte, People of Colour sowie Schwarzer Menschen.

Der Arbeitsort ist nicht barrierefrei.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung, bestehend aus einem Motivationsschreiben, einem tabel-
larischen Lebenslauf und Ihren aufgabenrelevanten Praxiserfahrungen und Qualifikationen
bis zum 30. April 2024 ausschlie3lich per E-Mail (max. 5 MB) und ausschlie3lich im PDF-
Format in einer Datei an die untenstehende Adresse. Postalische Bewerbungen kénnen
leider nicht zuriickgeschickt werden. Reisekosten konnen leider nicht ibernommen wer-
den.

Wir behalten uns vor, Bewerbungsgesprdche mit geeigneten Bewerbenden schon vor Ab-
lauf der Bewerbungsfrist zu fiihren. Zogern Sie daher nicht, uns Ihre Bewerbung bereits
friiher zuzusenden.

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zum Datenschutz:

Mit der Ubersendung lhrer Bewerbungsunterlagen geben Sie uns die Einwilligung, die von
lhnen libersendeten personenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchfiihrung des Bewer-
bungsverfahrens und ggf. zur Kontaktaufnahme mit lhnen zu verarbeiten. Sie kénnen diese
Einwilligung jederzeit durch eine formlose Nachricht an uns widerrufen, uns zur Berichti-
gung oder Loschung lhrer personenbezogenen Daten oder zur Auskunft iber deren Verar-
beitung auffordern (vgl. Art. 6 DSGVO; siehe auch § 32 BDSG).

Sechs Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden lhre elektronisch iiber-
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mittelten Daten geldscht, es sei denn, sie werden zum Zwecke der Anstellung weiter beno-
tigt.

Alle weiteren Informationen zum Datenschutz beim Anne Frank Zentrum e. V. finden Sie in
unserer Datenschutzerkldrung unter https://www.annefrank.de/datenschutz.

Anne Frank Zentrum e.V., z.H. Jana Clemen, Verwaltungsleitung, Rosenthaler Strafie 39,
10178 Berlin

E-Mail: jobs@annefrank.de
www.annefrank.de

Fiir Fragen zur Ausschreibung: Jana Clemen, Verwaltungsleitung: 030 288 86 56-51/00,
j.clemen@annefrank.de



