
 

 
 
 

Stellenangebot 
 
 

 

Verwaltungsleitung (m/w/d), Schwerpunkt Finanzen und 

Rechnungswesen 

Haben Sie Interesse an der Arbeit in einem Bereich, der sich für und mit Menschen mit 

gesundheitlichen Beeinträchtigungen und Behinderungen engagiert?  

Wir empfinden diese Arbeit als sehr lohnend und möchten unsere Aufgaben gerne mit Ihnen teilen.  

Die SPEKTRUM Gesellschaft für berufliche Bildung und Integration mbH ist ein modernes soziales 

Berliner Unternehmen im Bereich der beruflichen Bildung, Rehabilitation und Beschäftigung von 

Menschen mit gesundheitlichen Einschränkungen, besonderen psychischen Belastungen oder 

Behinderungen. 

Bei uns arbeiten engagierte Menschen mit eigenen Ideen und Leidenschaften, die 

Herausforderungen suchen, quer denken können und sich selbst verwirklichen wollen. 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung für eine Mitarbeit und suchen für den Bereich 

Management und Verwaltung ab sofort eine 

Verwaltungsleitung (m/w/d), Schwerpunkt Finanzen und Rechnungswesen.  
 

Ihr Schwerpunkt 

• Sie übernehmen die Steuerung, Kontrolle und Optimierung der Verwaltungsprozesse unseres 

sozialen Unternehmens 

• Sie stellen die Finanzbuchhaltung, Kostenstellenrechnung und die Leistungsabrechnung mit 

öffentlichen Kostenträgern und Kunden sicher  

• Sie bereiten in Zusammenarbeit mit einem Dienstleister Jahresabschlüsse vor und erstellen 

Arbeitsergebnisrechnungen  

• Sie übernehmen die Steuerung des Zahlungsverkehrs und die Liquiditätsanalyse 

• Sie übernehmen Controlling-Aufgaben, erfassen und analysieren betriebswirtschaftliche 

Kennzahlen und Geschäftsergebnisse zur Planung, Steuerung und Kontrolle des betrieblichen 

Leistungsprozesses 

• Sie beraten und unterstützen die GF bei strategischen und operativen Entscheidungen 

• Sie stellen Finanzpläne auf und übernehmen das monatliche Reporting an die GF  

• Sie leiten ein kleines Team und übernehmen fachliche Personalverantwortung 

• Sie fördern Kompetenzen und Fähigkeiten der Teammitglieder 

• Sie sind Ansprechpartner und unterstützen unsere Teamleitungen und weitere 

Mitarbeitende des Hauses in kaufmännischen Fragestellungen 



 

• Sie vertreten den Bereich nach innen und außen und sind Ansprechpartner für Steuerberater, 

Wirtschaftsprüfer und Prüfinstanzen 

• Sie arbeiten mit einem externen Dienstleister für die Lohnabrechnung zusammen  

 

Und das sollten Sie mitbringen 

• Diplom- oder Masterabschluss als Kauffrau/-mann oder Betriebswirt/-in  

• fundierte Kenntnisse in Finanzbuchhaltung, Controlling, Leistungsabrechnung, Kalkulation, 

Lohnabrechnung, Steuern und Gemeinnützigkeit, Vorbereitung von Jahresabschlüssen, Excel 

und Agenda 

• für die Position angemessene Berufs- und Leitungserfahrung in vergleichbaren 

Arbeitsbereichen, vorzugsweise Sozialwirtschaft, WfbM, Bildungsträger 

• analytische und strategisch-beratende Fähigkeiten, Planungskompetenz und selbständige 

strukturierte Arbeitsorganisation, Termintreue, Belastbarkeit, sehr gute soziale Kompetenzen 

und moderne Führungskompetenzen zur Leitung eines Teams, Flexibilität und 

Verantwortungsbewusstsein, Freude an der Arbeit mit Menschen. 

 

Wir bieten Ihnen 

• eine Stelle im Umfang von 35-40 Wochenstunden 

• Festanstellung 

• flexible Arbeitszeiten 

• ein spannendes abwechslungsreiches Arbeitsfeld mit vielen Gestaltungsmöglichkeiten 

• Selbständige Arbeitsorganisation 

• Freiraum für Innovation und Kreativität 

• fachliche Unterstützung, Austausch in einem engagierten lösungsorientierten Team 

• Familienfreundlichkeit 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement (z.B. Zuschuss für Gesundheitspräventionsangebote) 

• Bewegungsangebote/Yoga Inhouse  

• Zentrale Lage am Volkspark Prenzlauer Berg am S-Bahn-Ring bzw. kostenlose Parkplätze  

• eine Vergütung gemäß der Aufgabenstellung nach Vereinbarung. 

 

Wir freuen uns, wenn Sie uns kennenlernen möchten. 
Die Bewerbung von Menschen mit Schwerbehinderung ist ausdrücklich erwünscht. 
 
Bewerben Sie sich jetzt mit Gehaltswunsch und Startdatum sowie vollständigen Unterlagen in einem 

Dokument (unter 10 MB) bis zum 30.09.2019 unter bewerbung@spektrum-berlin.de. 
Kennziffer (bitte angeben): 09_2019_Verwaltungsleitung 
 

Berlin, 11.09.2019 

 

SPEKTRUM GmbH 

Oleanderstr. 18 
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www.spektrum-berlin.de 
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