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Lohn & Gehaltbuchhalter*in für 30-40 Wochenstunden

Aufgaben:

•	 Eigenverantwortliche und termingerechte Lohn und Gehaltsabrechnung mit AGENDA, das beinhaltet 
Berechnung der Brutto-Netto Gehälter, Abführung der Abgaben an SV-träger und Finanzamt

•	 Datenverwaltung, das beinhaltet Pflege der Personalstammdaten, Dokumentation von Abwesenheiten 
(Urlaub, Krankheit), Verwaltung von Sonderzahlungen

•	 Erstellen von Arbeitsverträgen sowie deren Verlängerung und Umsetzung gesetzlicher
•	 Änderungen
•	 Arbeiten nach aktuellen arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Vorgaben
•	 Einhaltung aller gesetzlichen Meldeerfordernissen 

Ansprechpartner für Mitarbeiter bei Fragen rund um Löhne und Gehälter, Steuern, Abgaben

Weiterhin auch Aufgaben der Buchhaltung:

•	 Führen aller Mieterkonten (ca. 21), inkl. buchen in AGENDA- FIBU Berechnung der Betriebskosten und 
jährlichen Abrechnung inkl. Strom- und Gaskosten

•	 Kontieren und Buchen von Geschäftsvorfällen und Kontoauszügen 
 
Profil 

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit dem Schwerpunkt auf Lohnbuchhaltung bzw. 
Personalverwaltung

•	 Fachkenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht
•	 Erfahrungen mit AGENDA oder DATEV und die Bereitschaft sich in Personalsoftware einzuarbeiten
•	 Sicherer Umgang mit Excel, Word (MS Office)
•	 Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
•	 Freundliches und sicheres Auftreten Gute Kommunikationsfähigkeit und Ausdrucksweise, Sprachniveau B2/C1/C2

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte per Post oder Email an:

s.keske@prenzlkomm.de und blume@prenzlkomm.de
Ansprechpartner: S. Keske; Tel.: 030 440238414, V. Blume Tel.: 0157 85524414

 
Weitere Informationen über uns finden Sie unter www.prenzlkomm.de.

... mehr als ein psychiatrischer Verbund

prenzlkomm verfolgt seit 1991 das Ziel, ernsthafte praktische und theoretische Beiträge zu leisten, damitauch bisher 
in psychiatrischer Behandlung nicht gesund werdende Menschen eines Tages berechtigt hoffen dürfen von einer 
Behandlung gesund zu werden. Wir sind da, wenn es um psychische und geistige Gesundheit geht, auch in Fällen, 
die so schwierig sind, dass eine Lösung kaum noch vorstellbar scheint. Wir bleiben dran, auch wenn es länger dauert. 
Irgendwie findet sich ein Weg. Meist ist es sogar recht interessant, uns in Anspruch zu nehmen. Vielleicht findet sich 
bei aller praktischen Unterstützung auch noch eine Idee, gesundheitlich etwas weiter zukommen. Bei uns arbeiten 
Ärzte, Psychologen, Pädagogen, Ergotherapeuten, Sozialarbeiter und weitere Mitarbeiter einrichtungsübergeifend 
Hand in Hand. Für unser Wirken verfügen wir über einen kompletten Psychiatrischen Verbund mit Wohn-, Arbeits-, 
Begegnungs-, Bildungs-, Sozio- und Ergotherapieprojekten sowie Kinder-, Jugend- und Familieneinrichtungen in 
Berlin – Pankow und Brandenburg. Sehr stolz sind wir auf unser Pferdeprojekt mit 5 Reit- und 100 Wildpferden in 
Liebenwalde (Brandenburg Oberhavel). 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ein/e: 

Finanzbuchhalter*in für 20-30 Wochenstunden

Zu Ihren Aufgaben gehören alle Arbeiten der Finanzbuchhaltung, insbesondere

•	 Bearbeitung und Verbuchung von Bankauszügen und Kassenbüchern mit Agenda
•	 Anlagen- und Debitorenbuchhaltung
•	 Kostenstellenrechnung
•	 monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung
•	 Kontrolle der Rechnungslegung
•	 Die Alleinbuchhaltung 

 

Das bringen Sie mit

•	 eine adäquate Ausbildung
•	 entsprechenden Zusatzqualifikation als z. B. Bilanzbuchhalter/-in oder geprüfter Finanzbuchhalter
•	 Berufserfahrungen in der Sozialwirtschaft wären schön aber keine Voraussetzung
•	 fundierte Kenntnisse im Umsatzsteuerrecht
•	 sichere Anwendung der gängigen Office-Programme (Word/Excel)
•	 eine eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise sowie ein hohes Maß an Zuverlässigkeit 

Wir bieten Ihnen

•	 angenehme und familiäre Arbeitsatmosphäre
•	 bezahlte Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 Betrirbliches Gesundheitsmanagement (z.B. Yoga, Körpertherapie, Betriebsreisen)
•	 finanzielle Unterstützung bei der Betreuung von Kindern

prenzlkomm

Soziale Dienstleistungen gGmbH

prenzlkomm

Soziale Dienstleistungen gGmbH


