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Verwaltungsangestellte (m/w/d) im Bereich Finanzen

Sind Sie bereit, in einer vielféltigen Gemeinschaft junger Lernender zu arbeiten?
Werden Sie Teil der Berlin Cosmopolitan School (BCS), einer internationalen,
gemeinndtzigen Institution, in der Naturwissenschaften, Musik und Tanz Neugier und
Kreativitat wecken. Mit Standorten im Zentrum Berlins und am Muiggelsee sowie einer
lebendigen Gemeinschaft von Gber 820 Schiiler*innen und 170 Mitarbeitenden aus
mehr als 45 Landern wartet Ihre Fihrungsstarke auf uns!

Uber uns

Gegrundet mit der Vision, Kreativitat und akademische Exzellenz zu férdern, wachst
die BCS seit 2004 kontinuierlich. Unser Weg - von Kindergarten und Vorschule bis hin
zur dynamischen Grund- und Oberschule - verkdrpert unser Engagement flr
Innovation und Inklusion. An der BCS bietet jeder Tag neue Mdglichkeiten, das Leben
der Schiler*innen zu bereichern.

Arbeitszeiten: 40 Stunden pro Woche. Offen fir Teilzeitbewerber mit einem Minimum
von 30 Stunden pro Woche.

Ihre Rolle:

Als Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in der Finanzabteilung sind Sie eine zentrale
Unterstltzung fir das Finanzteam und Gbernehmen eine Vielzahl von administrativen
Aufgaben, die fur einen reibungslosen Ablauf der finanziellen Prozesse im
Unternehmen entscheidend sind. Sie sind verantwortlich fir die effiziente Bearbeitung
von Rechnungen, Zahlungsverkehr und Mahnwesen sowie die Kommunikation mit
unseren internen und externen Partnern.

Ihr Profil

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder entsprechendes
kaufmannisches / betriebswirtschaftliches Studium

e Deutschkenntnisse mindestens auf dem Niveau C1 und Englisch mindestens B2

Umfassende Kenntnisse im Umgang mit MS Office und Erfahrung im Umgang

mit Datenbanken

Organisationsfahigkeit

Strategische Planung und Priorisierung

Kreativitat und Umsetzungskompetenz

Stressmanagement und Belastbarkeit

Gelassenheit und Aufgeschlossenheit

Ihre Aufgaben

Rechnungsstellung und - versand

Einzug der Rechnungsbetrage

Kommunikation mit Eltern und Kunden in finanziellen Angelegenheiten
Bestellwesen
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Mahnwesen

Gebuhrenkalkulation

Registrierung der Gutscheine flr die erganzende Férderung und Betreuung
Datenpflege in unseren Datenbanken

Unterstlitzung der Flihrungskraft

Zahlungsverkehr

Unterstlitzung der Buchhaltung

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Arbeitsort: Vor Ort

Was wir bieten

Bei der Berlin Cosmopolitan School sind Sie Teil einer inspirierenden, internationalen
Gemeinschaft, in der Ihre berufliche Entwicklung ebenso wichtig ist wie Ihr
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liches Wohlbefinden. Wir bieten:

Ein kollaboratives Team: Arbeiten Sie mit engagierten Fachkraften aus
verschiedenen Hintergriinden zusammen.

Innovatives Umfeld: Arbeiten Sie an einer gemeinnltzigen Schule, die
Kreativitat, Inklusion und kontinuierliche Weiterentwicklung schatzt.
Kulinarische Vorteile: GenieBen Sie taglich frisch gekochtes Mittagessen zu
einem stark verglinstigten Preis.

Mobilititsvorteile: Erhalten Sie nach Ihrem Einstieg ein monatliches OPNV-
Ticket (bis zu 49 €).

Finanzielle Sicherheit: Profitieren Sie nach zwei Jahren von einer
arbeitgeberfinanzierten Betriebsrente, mit der Mdoglichkeit der
Entgeltumwandlung ab dem ersten Tag.

Fort- und Weiterbildung: Nutzen Sie Weiterbildungs- und
Trainingsmadglichkeiten, einschlieBlich Erasmus+ Programme.

Zusatzliche Anreize: Nach bestandener 6-monatiger Probezeit erhalten Sie
einen monatlichen 50 €-Einkaufsgutschein.

Gesundheit & Wohlbefinden: GenieBen Sie ab dem ersten Tag einen
Zuschuss zur Urban Sports Club-Mitgliedschaft.

kt:

Wenn Sie sich fir diese Stelle interessieren, reichen Sie bitte die folgenden

Un

terlagen ein:

Motivationsschreiben

Tabellarischer Lebenslauf

Nachweis der beruflichen Qualifikation
Arbeitszeugnisse

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit dem Stichwort "Verwaltungsangestellte -
Finanzen" per E-Mail an jobs@cosmopolitanschool.de
Wir freuen uns darauf, Sie in unserer Gemeinschaft willkommen zu heiBen!



