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Die Katholische Hochschule für Sozialwesen Berlin (KHSB) ist eine staatlich anerkannte 
Hochschule für angewandte Wissenschaften mit rund 1.300 Studierenden in 12 Bachelor- und 
Masterstudiengängen im Bereich der Sozialen Arbeit, Gesundheit sowie Erziehung und Bil-
dung (SAGE). Die KHSB bietet ihren Studierenden mit etwa 40 Professor*innen und 60 Mitar-
beiter*innen in Lehre, Forschung und Verwaltung eine forschungsstarke und praxisnahe aka-
demische Ausbildung. Ihre Schwerpunkte in Lehre, Forschung, Transfer und Weiterbildung 
liegen in den Bereichen Teilhabe aller Menschen an der Gesellschaft und der Unterstützung 
bei der Bewältigung sozialer Herausforderungen, bei der Praxisentwicklung und der Ausbil-
dung zivilgesellschaftlichen Engagements mit einem besonderen ethischen Fokus. Die KHSB 
ist ein Ort der Vielfalt, der sich durch eine überschaubare Größe und familiäre Atmosphäre 
auszeichnet. Forschungsstärke und enge Kooperationen mit zahlreichen Praxispartnern im 
Bereich der Sozialen Professionen gehören zu ihren Kennzeichen. 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt ist folgende unbefristete Stelle in der Verwaltung zur Ver-
stärkung des Teams in der Buchhaltung zu besetzen: 

 

Buchhalter*in 
(Stellenumfang bis zu 100%, je nach Qualifikation bis Entgeltgruppe 8 DVO, vgl. TVöD VKA) 

 

Sie sind mitverantwortlich für die Bearbeitung der Geschäftsvorfälle im betrieblichen Fi-
nanz- und Rechnungswesen einschließlich Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, Anlagen-
buchhaltung und Auslagenabrechnungen. Einholung und Prüfung von Freigaben, Kontierung 
und Erfassung sämtlicher Rechnungen und Gutschriften in der Buchhaltungssoftware. Pflege 
der Debitoren- und Kreditorenstammdaten, Kontenabstimmung, Vorbereitung des Zah-
lungsverkehrs im electronic banking, Abgleich z. B. der Sachkostenbeiträge, Teilnahmege-
bühren etc. mit den internen Organisationseinheiten, Unterstützung bei der Erstellung des 
Jahresabschlusses und Erstellung von Ausgangsrechnungen.  
 

Voraussetzungen sind: 
• abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann bzw. Kauffrau mit gründlichen Buchhal-

tungskenntnissen und idealerweise mindestens zwei Jahren Berufserfahrung, 
• fundierte EDV-Kenntnisse in einer gängigen Buchhaltungssoftware, z. B. MACH oder 

DATEV, und einer electronic banking-Software, 
• gute Deutschkenntnisse, 
• eine selbstständige, strukturierte, zuverlässige und serviceorientierte Arbeitsweise, 
• Kommunikationsstärke sowie ausgeprägte Sozialkompetenz und Teamfähigkeit, 
• Gender- und Diversity-Kompetenz sowie 
• Loyalität und Diskretion. 



  
 
Wir bieten Ihnen: 

• ein interessantes und anspruchsvolles Tätigkeitsfeld in einem qualifizierten, aufge-
schlossenen und engagierten Team auf einem grünen Campus in Berlin Karlshorst, 

• flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten mit 30 Urlaubstagen im Rahmen der gel-
tenden Dienstvereinbarung, 

• Angebote der gezielten Fort- und Weiterbildung, 
• einen ökologischen Mobilitätszuschuss (JobRad/ÖPNV) sowie 
• betriebliche Altersvorsorge.  

 

Die KHSB versteht sich ausdrücklich als Hochschule der Vielfalt. Ihr Ziel ist es, die Diversität 
der Hochschulangehörigen zu erhöhen. Sie strebt die Aufrechterhaltung des Frauenanteils 
am Personal der Hochschule an und fordert deshalb qualifizierte Frauen nachdrücklich zur 
Bewerbung auf.  

Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt.  

Von Bewerber*innen wird die Bereitschaft erwartet, das Profil der Hochschule als kirchliche 
Bildungseinrichtung zu stärken.  

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen in digitaler Form (als eine PDF-Datei) werden bis 
zum 13.09.2024 an den Kanzler der Katholischen Hochschule für Sozialwesen Berlin erbeten 
(Einzelheiten zur Datenverarbeitung unter https://www.khsb-berlin.de/en/datenverarbei-
tung-bewerbungen). 

Katholische Hochschule für Sozialwesen Berlin, Köpenicker Allee 39–57, 10318 Berlin  
Tel.: 030/50 10 10 13, Fax: 030/50 10 10 14, verwaltung@khsb-berlin.de 
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