
Wir, der Deutsche Rheuma-Liga Berlin e.V., sind Berlins größte Hilfs- und Selbsthilfeorganisation 
im Gesundheitswesen. Derzeit engagieren sich bei uns 19 haupt- und knapp 500 ehrenamtliche 
Mitarbeitende mit dem Ziel, Menschen mit rheumatischen Erkrankungen im Umgang mit ihrer 
Krankheit kompetent zur Seite zu stehen.  

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt befristet als Krankheitsvertretung in Teilzeit für ca. 30 
Std./Woche  

Mitarbeiter Buchhaltung (w/m/d) 

Ihr Aufgabengebiet: 

• Telefonische, persönliche und schriftliche Beratung von Mitgliedern, Kursteilnehmenden
und Kontakt zu Kooperationspartnern.

• Tägliches Buchen von Rechnungen, Teilnahmegebühren und Spenden sowie monatlicher
Einzug inkl. Vor- und Nachbereitung.

• Ausstellen von Bescheinigungen von Teilnahmegebühren, Pflege der Stammdaten sowie
OPOS-Controlling.

• Abrechnung von Funktionstrainingskursen mit Hilfe eines Abrechnungszentrums.
• Überweisung aller eingehenden Rechnungen.

Ihr Profil: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger
Berufserfahrung.

• Kenntnisse im Bereich Mahnwesen und sowie ein gutes Zahlenverständnis.
• Sicher im Umgang mit alles MS-Office-Programmen, DATEV und Outlook.
• Sie sind selbständiges Arbeiten gewohnt und es fällt Ihnen leicht, sich mit Datenbanken

und neuen Systemen vertraut zu machen

Wir bieten: 

• Eine leistungsgerechte Vergütung.
• Eine interessante, überwiegend eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tätigkeit in

einem engagierten Team.
• Die Möglichkeit zur aktiven Mitgestaltung bei der Bewältigung Ihrer Aufgaben
• Regelmäßigen Austausch im Team.
• Möglichkeit des mobilen Arbeitens.

Richten Sie Ihre Bewerbung bis spätestens 02.06.2021 mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung 
sowie dem möglichen Eintrittstermin ausschließlich als ein zusammenhängendes 

pdf an zirp@rheuma-liga-berlin.de oder senden uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
mit einem frankierten Rückumschlag an:  

Deutsche Rheuma-Liga Berlin e.V. 

Herrn Gerd Rosinsky 

Mariendorfer Damm 161a 

12107 Berlin 

www.rheuma-liga-berlin.de 


