47 BUNDESNOTARKAMMER

KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Stellenangebot

Sachbearbeiter
Debitorenbuchhaltung
(w/m/d)

Wer wir sind:

Die Bundesnotarkammer ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen 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 fir die Fortbildung der Notarinnen und Notare und
entwickelt und betreibt komplexe Systeme im Bereich des elektronischen Rechtsverkehrs, wie beispiels-
weise das Fachverfahren XNotar und das Notarnetz. Die Zertifizierungsstelle bietet als Vertrauensdiens-
teanbieter nach elDAS qualifizierte elektronische Signaturen und Zeitstempel fUr den elektronischen
Rechtsverkehr an. Dabei versorgt sie Notarinnen und Notare, Notarvertreterinnen und Notarvertreter sowie
Notariatsverwalterinnen und Notariatsverwalter mit dem rechtsgultigen, digita-len Aquivalent zur hand-
schriftlichen Unterschrift und tragt damit wesentlich zur voranschreitenden Digitalisierung des Notariats
und des Rechtsverkehrs im Allgemeinen bei. Zur Unterstitzung fir die Zertifizierungsstelle der Bundes-
notarkammer suchen wir ab sofort zur unbe-fristeten Einstellung einen qualifizierten

Sachbearbeiter Debitorenbuchhaltung (w/m/d)

Ihre Aufgaben:

Durchfihrung der Debitorenbuchhaltung

selbststandige Klarung von Sonderfallen

Bearbeitung von Mahnvorgangen

Korrespondenz mit Kundinnen und Kunden

Erstellung von Auswertungen fur die Finanzbuchhaltung

Unterstutzung bei der Optimierung der Prozesse im bestehenden ERP-System
allgemeine administrative Aufgaben

Zusammenarbeit mit dem Support

lhre Qualifikationen:

abgeschlossene kaufmannische oder eine vergleichbare Berufsausbildung

solide Berufserfahrungen in der Debitorenbuchhaltung

selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

gute Organisationsfahigkeiten und Interesse an der Etablierung sowie Verbesserung von Prozes-sen
Geschick im Umgang mit Menschen und serviceorientiertes Eingehen auf Anfragen

gute Kenntnisse in MS-Office sowie Interesse an technischen Themen



Wir bieten:

eine verantwortungsvolle Position mit viel Gestaltungsspielraum

eine individuell zugeschnittene Einarbeitung und Weiterbildungsmaglichkeit fir lhr Tatigkeits-feld
ein vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet bei attraktiver Vergltung

eine Tatigkeit bei einem modernen und konjunkturunabhangigen Arbeitgeber

ein kollegiales und modernes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

moderne Buros mit elektronisch héhenverstellbaren Schreibtischen

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

Zusatzleistungen wie z. B. ein Monatsticket fur den 6ffentlichen Nahverkehr fur alle Mitarbei-ten-
den, regelmaliige Firmenevents (z.B. Sommerfest, Weihnachtsfeier, Neujahrsempfang etc.), Zu-
schuss zur betrieblichen Altersvorsorge, Mitarbeitendenrabatte bei vielen Anbietern, freie Ge-
tranke sowie wochentlich frisches Obst und Gemdse

eine sehr gute 6ffentliche Verkehrsanbindung an zentralem Standort im Herzen Berlins

Haben wir lhr 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.

Die Bewerbung von Frauen ist ausdrucklich erwtinscht.

Bewerbungen von Personen mit Migrationsgeschichte sind ausdrticklich erwiinscht.

Auch Bewerbungen von Berufsanfangerinnen und -anfangern sind uns willkommen.
Schwerbehinderte Menschen oder diesen gleichgestellten behinderte Menschen werden bei gleich-
wertiger Qualifikation (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) bevorzugt bertcksichtigt.

Bundesnotarkammer
Personalabteilung
Mohrenstr. 34

10117 Berlin

Tel.: 030 383866-0

www.bnotk.de
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