477 BUNDESNOTARKAMMER

KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenangebot

Sachbearbeiter
Buchhaltung (w/m/d)

Wer wir sind:

Die Bundesnotarkammer ist eine Kérperschaft des &ffentlichen Rechts mit Sitz in Berlin. Sie vertritt die
deutschen Notarinnen und Notare national und international, wirkt in Gesetzgebungsverfahren sowie bei
der Entwicklung des nationalen Berufsrechts mit, sorgt fur die Fortbildung der Notare und entwickelt und
betreibt komplexe IT-Systeme im Bereich des elektronischen Rechtsverkehrs, wie beispielsweise das Fach-
verfahren XNotar und das Notarnetz. Daneben unterhalt die Bundesnotarkammer mit dem Zentralen Vor-
sorgeregister, dem Zentralen Testamentsregister, dem Elektronischen Urkundenarchiv und der Zertifizie-
rungsstelle weitere Einrichtungen fur die deutschen Notarinnen und Notare und die gesamte deutsche
Justizlandschaft.

Zur Unterstutzung fur unseren Bereich Finanzen suchen wir ab sofort zur unbefristeten Einstellung einen/n

Sachbearbeiter Buchhaltung (w/m/d).
Ihre Aufgaben:

+ Sie sind verantwortlich fur die eigenstandige Bearbeitung der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung.
+ Sie Ubernehmen die Pflege der offenen Posten.

+ Sie verbuchen und Uberwachen die Zahlungseingange.

+ Sie sind zustandig fur die Intercompany-Verrechnungen im Bereich der IT.

+ Sie klaren selbststandig problembehaftete Falle.

+ Sie Ubernehmen die Vertretung im Team bei Abwesenheiten.

+ Sie unterstltzen bei sonstigen administrativen Aufgaben im Bereich Buchhaltung & Controlling.

Ihr Profil:

+ Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.
+ Sie kdnnen erste Berufserfahrungen im Bereich Finanz- und Rechnungswesen vorweisen.

+ Sie haben gute Kenntnisse in DATEV.

+ Sie arbeiten sicher und versiert mit den MS-Office Anwendungen.

+ Sie zeichnen sich durch eine prazise und strukturierte Arbeitsweise aus.

Sie sind flexibel, aufgeschlossen, engagiert und arbeiten gern im Team.



Wir bieten

+ eine verantwortungsvolle Position mit viel Gestaltungsspielraum

+ eine individuelle zugeschnittene Einarbeitung und Weiterbildungsmoglichkeit fur Ihr Tatigkeits-
feld

ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet bei attraktiver Vergitung

eine Tatigkeit bei einem modernen und konjunkturunabhangigen Arbeitgeber

ein kollegiales und modernes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

+ moderne Blros mit elektronisch héhenverstellbaren Schreibtischen

+ Vertrauensarbeitszeit und mobiles Arbeiten

+ 30 Tage Jahresurlaub sowie den 24.12. und 31.12. zusatzlich frei

+ Zusatzleistungen wie z. B. ein Monatsticket fir den 6ffentlichen Nahverkehr fiir alle Mitarbeiten-
den, regelmalige Firmenevents (z. B. Sommerfest, Weihnachtsfeier, Neujahrsempfang etc.),
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge, Mitarbeitendenrabatte bei vielen Anbietern, freie
Getranke sowie wochentlich frisches Obst und Gemuse,

eine sehr gute offentliche Verkehrsanbindung an zentralem Standort im Herzen Berlins.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterla-
gen, die Sie bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres frihestmdglichen Eintrittster-
mins ausschlieBlich im PDF-Format und per E-Mail an bewerbung@bnotk.de senden.

Bundesnotarkammer
Personalabteilung
Mohrenstr. 34

10117 Berlin

Tel.: 030 383866-0

www.bnotk.de



