
Die  PRO  CONCENTUS  GmbH  ist  die  Dachorganisation  von  mehreren  gemeinnützigen  Gesellschaften  in  den  Bereichen
Kindertagesstätten, ergänzende Betreuung an Schulen, Flüchtlingshilfe, Beratung, Begleitung und Unterstützung für Menschen,
die von Wohnungslosigkeit bedroht sind oder ihre Wohnung bereits verloren haben sowie Kinder-, Jugend und Familienhilfe mit
einer Vielzahl an Einrichtungen und ca. 1500 Mitarbeiter/innen in ganz Berlin.  

Wir  decken  die  Leistungen  in  den  Bereichen  Beratung  und  Verwaltung  (Sachbearbeitung,  Lohn-  und  Finanzbuchhaltung),
Personalmanagement, Qualitätsmanagement, Fundraising und EDV ab.

Für den Bereich der Lohnbuchhaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
in unbefristeter Anstellung mit 30 – 35 Wochenstunden 

eine/n Lohnbuchhalter/in

TÄTIGKEITSSCHWERPUNKT:

Zu  Ihren  Aufgaben  gehört  u.a.  die  zeitnahe  und  eigenständige  Erstellung  der  monatlichen  Lohn-  und
Gehaltsabrechnung für einen festen Abrechnungskreis von 3 Mandanten mit insgesamt ca. 230 Mitarbeitern, das
Melde- und Bescheinigungswesen für Sozialversicherungsträger und Ämter, die Beratung der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bei allen sozialversicherungs- und lohnsteuerrechtlichen Fragen, die Abrechnung von Altersteilzeit sowie
die administrative Bearbeitung anfallender Aufgaben im Personalbereich.

WER SIE SIND:

Sie  haben  Ihre  kaufmännische  Ausbildung  erfolgreich  absolviert  und  verfügen  idealerweise  über  fundierte
Erfahrungen in der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung mit  dem Programm SAGE. Darüber hinaus besitzen Sie gute
Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht. Sie überzeugen außerdem durch eine selbständige,
serviceorientierte  Arbeitsweise und  die  Fähigkeit,  sich  im schnell  wandelnden Umfeld  sicher  zu  bewegen.  Neue
Arbeitsanforderungen und Prozesse stellen für Sie eine Herausforderung dar. 

BEI UNS ERWARTET SIE:

• tolles und familiäres Arbeitsklima
• flexible Arbeitszeitgestaltung
• freundliche und moderne Büroräume in altem Fabrikgebäude unweit etlicher Cafés und Restaurants in Berlin 

Friedrichshain
• zentrale Lage und gute Verkehrsanbindung
• betriebliche Altersvorsorge
• Chor, Massage, Yoga, Getränke

WIR FREUEN UNS AUF SIE!

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an: 

PRO CONCENTUS GmbH
Personalabteilung

Kopernikusstraße 23
10245 Berlin

oder per E-Mail an:
bewerbung@nwik.de

Bewerbungsunterlagen können grundsätzlich nur zurückgesandt werden, wenn ihnen ein frankierter und geeigneter Rückumschlag beiliegt.  Zu unserer Entlastung
werden nicht mehr benötigte Unterlagen mit Ablauf einer Frist von 2 Monaten vernichtet. Anfallende Kosten im Zusammenhang mit einer Bewerbung in unserem Haus
(Kosten für Bewerbungsmappen, Fahrtkosten etc.) können von uns nicht übernommen werden.


