Berlin-Brandenburgische
AKADEMIE DER WISSENSCHAFTEN

Die Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften (BBAW) ist eine Vereinigung von Wissen-
schaftlerinnen und Wissenschaftlern mit einer tiber 300-jahrigen Geschichte, die den Dialog zwischen
Wissenschaft und Gesellschaft férdert. Ihr wissenschaftliches Profil ist vor allem gepragt durch geistes-
und kulturwissenschaftliche Grundlagenforschung, interdisziplindre Gesellschafts- und Politikberatung
auf verschiedenen Feldern und die Kommunikation von Wissenschaft in die Offentlichkeit.

Das Referat Finanzen verantwortet die Bewirtschaftung der Haushaltsmittel der gesamten Akademie.
Zum Referat gehéren auch die Vergabe- und Reisekostenstelle der Akademie.

Zu den Hauptaufgaben des Finanzreferates gehoren die Aufstellung des Haushaltsplans, der Haus-
haltsrechnung, das Finanz- und Rechnungswesen, das dazugehdrige Controlling sowie die Sicherstel-
lung des Kassen- und Zahlungsverkehrs der Akademie, des hausinternen Veranstaltungszentrums so-
wie der Geschéftsstelle des Deutschen Ethikrates einschlie3lich der Betreuung von Drittmittelprojekten
wie dem Endangered Languages Documentation Programmes und der Arab-German-Young Academy
und der Heckmann Wentzel-Sitftung.

Die Akademie sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d)
Finanzen mit dem Schwerpunkt Reisekosten, Vergabe

im Umfang von 100 % der regelmafigen wdchentlichen Arbeitszeit

Ihre Aufgaben:

» Verbuchung von Geschéftsvorgéangen (Kreditorenbuchhaltung und Reisekostenabrechnungen) mit
Hilfe von MS Dynamics Navision

» Softwaregestiitzte Bearbeitung und Abrechnung der Inlands- und Auslandsdienstreisen

= Eigensténdige Durchfiihrung von Vergaben entsprechend der Vorgaben der auftraggebenden
Fachabteilung und mit Hilfe der Vergabeplattform

= Durchfiihrung von Einkaufsprozessen fir die Verwaltung

= Unterstltzung bei der weiteren Digitalisierung der Finanzverwaltung
= Erstellung von Statistiken und Auswertungen

= Pflege und Archivierung von vertragsrelevanten Unterlagen

Ihr Profil:

= Eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Fachhochschulausbildung und/oder vergleich-
bare Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder im Bereich Finanzen und Buchhaltung

» Einschlagige Erfahrungen in der Finanzbuchhaltung und der Bewirtschaftung offentlicher Mittel
nach LHO

= Fundierte Kenntnisse in den o.g. Aufgabenschwerpunkten, insbesondere im Vertragsrecht, im
Vergabeverfahren 6ffentlicher Auftrage nach VOL und im Reisekostenrecht gemall BRKG

=  Souveraner Umgang mit gangigen Biroanwendungen und absolute IT-Affinitat

= Sichere Beherrschung der deutschen Sprache; wiinschenswert sind solide Kenntnisse der engli-
schen Sprache in Wort und Schrift

= Ausgepragtes Kommunikations- und Kooperationsvermdgen sowie Verhandlungsgeschick

= Strukturierte und zielgerichtete Arbeitsweise; ein exzellentes Organisationsvermégen und Belast-
barkeit

= Fahigkeit zum selbststandigen und verantwortungsvollen Handeln

Unser Angebot:

Abwechslungsreiche Téatigkeit in einem kollegialen und vielseitigen Arbeitsumfeld
Betriebliche Altersvorsorge VBL und vermdgenswirksame Leistungen

Zuschuss zum VBB-Firmenticket

30 Tage Urlaub bei einer Vollzeittatigkeit; zuséatzlich sind der 24.12. und 31.12. freigestellt
Familienfreundliche Arbeitsbedingungen an einem attraktiven Arbeitsplatz in Berlin
Maoglichkeit zum mobilen Arbeiten



Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe E9 TV-L Berlin. Der Dienstort ist Berlin.

Es handelt sich bei dieser ausgeschriebenen generalistischen Vakanz um eine Nachbesetzung im Zuge
des Nachfolgemanagements. Die weitere und konkrete Schwerpunktsetzung des Aufgabengebiets er-
folgt in Abstimmung der Teamstruktur und der fachlichen Erfordernisse des Finanzreferats.

Die Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften ist bestrebt, den Anteil von Frauen in Be-
reichen, in denen sie unterreprasentiert sind, nach Maligabe des Landesgleichstellungsgesetzes und
des Frauenforderplanes zu erhéhen; daher sind Bewerbungen von Frauen ausdriicklich erwiinscht. Be-
werbungen von Personen mit Migrationshintergrund sind ausdruicklich erwiinscht. Bewerbungen von
schwerbehinderten Personen werden bei gleicher Eignung vorrangig berticksichtigt.

Ihre aussagekréftigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte mdglichst als PDF in einer
Datei (max. 5 MB) unter der Kennziffer FI 01 2025 bis zum 26.02.2025 an:

Berlin-Brandenburgische Akademie der Wissenschaften
Referat Personal und Recht
Frau Ines Hanke
Jagerstralle 22/23 | 10117 Berlin

Ihre Bewerbungsmappe laden Sie bitte unter folgendem Link hoch:

https://nubes.bbaw.de/s/B32HdQ5pB2k427r

Bitte beachten Sie, dass wir nach Ende der Bewerbungsfrist zu lhnen Kontakt aufnehmen werden und
dass Sie nach dem Upload lhrer Bewerbungsmappe keine separate Bestatigung erhalten.



