Bahn-Landwirtschaft R
Bezirk Dresden e.V.

Stellenausschreibung

(Link zu unserer A"n”zeTg"é auaf'stepstone.de)

Die Bahn-Landwirtschaft ist ein bundesweit organisierter Verbund von gemeinnitzigen, regional tati-
gen Vereinen. Wir verwalten als betriebliche Sozialeinrichtung der Deutschen Bahn Aktiengesellschaft
und des Bundeseisenbahnvermogens Grundstiicke in ganz Sachsen mit Ausnahme der Region Leipzig.
Die Grundsticke verpachten wir an unsere ca. 4.000 Mitglieder hauptséachlich zur kleingartnerischen
Nutzung. Flr unser kleines Team (derzeit 4 Angestellte) in der Geschéftsstelle Dresden suchen wir als
Verstarkung ab sofort eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d) Geschiftsbuchhaltung und Kleingartenwesen

Was wir lhnen bieten:

e ein sinnstiftendes Arbeitsfeld im Bereich Umwelt, Stadt- und Kulturgrin

e ein krisenfester unbefristeter Arbeitsplatz

o flexible Arbeitszeit vorzugsweise in Vollzeit (40 Stunden/Woche) oder in Teilzeit (35 Stun-
den/Woche)

e ein positives, familiares Arbeitsklima mit flachen Hierarchien und einem freundlichen,
kleinen Team

e 30 Urlaubstage

e eine faire Bezahlung

e der Arbeitsort in Dresden ist durch die zentrale Lage und Nahe zum Hauptbahnhof sehr
gut mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar

lhr Hauptaufgabenbereich in der Buchhaltung:

e Sie bearbeiten samtliche in der Buchhaltung anfallende Aufgaben, insbesondere die Ab-
rechnung, Kontierung und Buchung laufender Geschaftsvorfalle

e Sie organisieren die Rechnungslegung an unsere Mitglieder/Pachter und sind fiir die Uber-
wachung von Falligkeiten und fur das Mahnwesen zustandig

e in Abstimmung mit der Geschaftsfihrung erstellen Sie Liquiditats- und Budgetplanungen
sowie Statistiken und Analysen

e Erstellung des Jahresabschlusses und des vereinsrechtlichen Kassenberichtes

e Sieverwalten die Finanzmittel fir den Bezirk und flr einige unserer Unterbezirke (Kleingar-
tenanlagen) unter Beachtung der steuerrechtlichen Vorgaben flr gemeinnutzige Vereine

e Sie sind fiir die fristgerechte Uberweisungen der Pachten an die Grundstiickseigentimer
und der Verbandsbeitrage an den Hauptverband der Bahn-Landwirtschaft verantwortlich

e Sie sind Ansprechpartner in samtlichen Kassenangelegenheiten fur die ehrenamtlichen
Vorstande unserer Unterbezirke, sowie Mitglieder, Pachter und Grundstlickseigentimer

e perspektivisch Ubernehmen Sie als Vorstandsmitglied Verantwortung in unserem Verein
und sind bei Abwesenheit der Geschaftsfiihrung dessen Vertretung



lhr Aufgabenbereich im Kleingartenwesen:

e Sie nehmen sporadisch an Gartenbegehungen teil und kimmern sich um die Dokumen-
tation und Nachbereitung der Termine

e beiVorliegen von VerstoBen der Pachter gegen die Pachtvertragsbedingungen erteilen Sie
schriftliche Auflagen und sind fur die Fristiberwachung und Nachkontrolle zustandig

o selbstandige Problemloésung von kleingartentypischen oder grundstucksbezogenen The-
men (z. B. Verkehrssicherungspflicht oder Anzeigen von Pflichtverletzungen einzelner
Pachter)

e Sie unterstutzen vereinzelt bei der Suche von Nachpachtern, indem Sie Online-Inserate
erstellen und die Kommunikation mit den Interessenten tibernehmen

e organisatorische Unterstutzung der Geschaftsleitung

e aktive Unterstlitzung bei ProzessverbesserungsmaBnahmen im Verein

e Erarbeitung von Stellungnahmen zu grundstiucksbezogenen oder kleingartenbezogenen
Themengebieten

lhr Profil:

e Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Buchhalter/in oder Steuerfachange-
stellte/r oder als Burokaufmann/frau oder eine vergleichbare Ausbildung

e ausgepragtes Zahlenverstandnis mit einem hohen MafB an Sorgfalt, Genauigkeit und Kon-
zentrationsvermogen

e hohes personliches Engagement und Eigeninitiative in enger Abstimmung mit der Ge-
schaftsfuhrung

o selbststandiges Arbeiten, aber im engen Austausch im Team der Geschaftsstelle

e gutes Zeit- und Terminmanagement und eine gut strukturierte Arbeitsweise

e sehr gute Anwenderkenntnisse von Microsoft Office Programmen wie Word und Excel (u.
a. selbstandige Erstellung von Serienbriefen und komplexen Tabellen)

e gutes Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift

e freundlicher und sachbezogener Umgang mit Mitgliedern und Pachtern

e FlUhrerschein mindestens der Klasse B

e gelegentliche Reisebereitschaft

e Bereitschaft in seltenen Fallen zur Samstagsarbeit

Wir freuen uns uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lh-
rem frihestmaoglichen Eintrittstermin. Senden Sie Ihre Unterlagen bitte per E-Mail an:
info@blw-dd.de, gerichtet an:

Bahn-Landwirtschaft Bezirk Dresden e.V.
Wiener StraBe 4
01069 Dresden



