
 
 
 
Der Bundesverband alleinerziehender Mütter und Väter e.V. (VAMV) vertritt seit 1967 die 
Interessen der heute 2,7 Millionen Alleinerziehenden und fordert die Anerkennung von 
Einelternfamilien als gleichberechtigte Lebensform und entsprechende gesellschaftliche 
Rahmenbedingungen.  
 
Wir suchen unbefristet eine*einen 
 
Sachbearbeiter*in Finanzen 
(Teilzeit mit 35 Wochenstunden, TVöD 9b) 
 
Ihre Aufgaben: 
• Gesamte Finanzbuchhaltung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
• Haushaltsaufstellung und -überwachung 
• Erstellung des Jahresabschlusses  
• Erstellen von Anträgen auf Zuwendungen und von Verwendungsnachweisen 
• vorbereitende Lohn- und Gehaltsbuchhaltung/Personalwesen  
• Vergabe- und Vertragswesen 
• Reisekosten- und Veranstaltungsabrechnungen 
• Mitgliederverwaltung 
• Akquirierung von Drittmitteln 
 
Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Mehrjährige Berufserfahrung im Aufgabenbereich 
• Sichere Anwendungskenntnisse im Bereich Zuwendungsrecht 
• Sichere Anwendungskenntnisse bei der Erstellung von Jahresabschlüssen 
• Sichere Anwendung von Lexware und des MS-Office-Pakets 
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit und -erfahrung und hohe Sozialkompetenz 
 
Wir bieten Ihnen: 
• Dotierung nach TVöD 9b, Tarifgebiet West 
• Sozialleistungen in Anlehnung an den öffentlichen Dienst 
• Möglichkeit zur individuellen Fortbildung  
• Einen verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem kleinen, 

engagierten Team.  
• Wir unterstützen die Vereinbarkeit von Beruf und Familie. 
 
Wir begrüßen Bewerbungen von allen Menschen, unabhängig von deren Geschlecht, kultu-
reller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller 
Orientierung. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berück-
sichtigt.  
 
 
 



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte als eine pdf schicken an: 
 
Verband alleinerziehender Mütter und Väter e.V. (VAMV) 
Miriam Hoheisel  
Hasenheide 70 
10976 Berlin 
hoheisel@vamv.de  
 
 
Bei Fragen wenden Sie an Miriam Hoheisel (Geschäftsführerin) unter 030-69597870.  
 
Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass Fahrt- oder andere Kosten, welche im Zu-
sammenhang mit der Bewerbung entstehen, nicht übernommen werden können.  
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