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Das Ernst Ludwig Ehrlich Studienwerk sucht fiir seine Geschiftsstelle mit Sitz in Berlin fir
sein Programm , Nie wieder!? Gemeinsam gegen Antisemitismus & fiir eine plurale
Gesellschaft“ zum 01.11.2024 cine

Sachbearbeitung Finanzen und Organisation (w/m/d)
(100%, TVSD Bund E09c, unbefristet, Teilzeit ggf. moglich).

Das Ernst Ludwig Ehrlich Studienwerk (ELES) ist eines der 13 vom Bundesministerium fiir
Bildung und Forschung (BMBF) geférderten Begabtenférderungswerke. Seit seiner Grindung
2009 steht ELES fir ein traditionsbewusstes, pluralistisches, weltoffenes und selbstbewusstes
Judentum. Im Studienwerk treffen sich akademische Exzellenz und Engagement fiir die jidische
Gemeinschaft und die Gesamtgesellschaft. Mit der gezielten Forderung begabter jiidischer
Studierender und Promovierender leistet das Studienwerk zudem einen wichtigen Beitrag fiir die
Ausbildung einer neuen judischen Intellektualitit.

Das ELES-Programm ,,Nie wieder!? Gemeinsam gegen Antisemitismus & fiir eine plurale
Gesellschaft™ fordert seit 2020 den gemeinsamen Kampf gegen Antisemitismus und fiir eine
offene und plurale Gesellschaft. Im Rahmen des Programms laden wir Stipendiat*innen der 13
Begabtenférderungswerke die durch das Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
gefordert werden zu Seminaren im ganzen Bundesgebiet ein. Jedes Seminar ermdglicht
Stipendiat*innen die fundierte wissenschaftliche Auseinandersetzung mit Antisemitismus.
Weitere Informationen zum Programm finden Sie hier: www.gemeinsam-gegen-
antisemitismus.de

Aufgabengebiet
e Planung, Aufstellung und laufende Uberwachung von Projektbudgets;

e  Mittelbewirtschaftung, v.a. Rechnungsbearbeitung: Prifung, Digitalisierung, Erfassung,
Buchung & Zahlung simtlicher Geschiftsvorfille im Rahmen des Projekts;

e Pflege von Buchungsstammdaten;

e Abrechnung von Veranstaltungen nach haushaltsrechtlichen Vorgaben bzw. Anforderungen
der Mittelgeber*innen;

e  Unterstitzung bei der Beantragung und Abrechnung von Mitteln;
e  Erstellung von Verwendungsnachweisen fur 6ffentliche Mittelgeber;

e Administrative und organisatorische Unterstiitzung im Bildungsprogramm u.a. bei
Datenbankpflege, Berichtwesen, Buchung der Tagungs- und Ubernachtungsorte;

e  Unterstitzung der finanziellen Abwicklung mit Seminarteilnehmer*innen;
e Erstellung von Auswertungen und Statistiken.

Formale Anforderungen

e kaufminnische Ausbildung und einschligige Berufserfahrung im Bereich Verwaltung und
Finanzen;

e cinschligige Berufserfahrung in dhnlichen Positionen.

Fachliche Anforderungen

e versierten Umgang mit den gingigen Computerprogrammen (Word, Excel, Datenbanken)
sowie die Bereitschaft, sich weitere Kenntnisse anzueignen;

e fundierte Kenntnisse des Bundesreisekostengesetzes sowie des Zuwendungsrechts und
Vergaberechts aus offentlichen Mitteln;
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e sichere Kenntnisse in einer Buchhaltungssoftware sowie die Bereitschaft, sich weitere
Programme anzueignen;
e schr gute deutsche Sprachkenntnisse.

Aullerfachliche Anforderungen

e  zuverlissiger, ergebnisorientierter, gewissenhafter und strukturierter Arbeitsstil;
e  organisatorisches Geschick und gute Kommunikationsfihigkeit;

e  kollegiale Arbeitsweise und Teamfahigkeit;

e Loyalitit, Integritit, Engagement.

Was wir uns auflerdem wiinschen
e Nihe zur judischen Gemeinschaft
e Interesse an den Inhalten des Programms Nie wieder!?

Was wir Thnen bieten

e viclfiltige und spannende Arbeit in einem motivierten Team
e  Gestaltungsfreiriume

o flexible Arbeitszeitmodelle

e gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Vergiitung in Anlehnung an TVOD Bund E09c

Thre Bewerbungsmappe mit den iiblichen Unterlagen (eine Datei im pdf-Format, Einzeldateien
werden nicht akzeptiert, ebenso wenig wie andere Dateiformate) senden Sie bitte per Mail bis
zum 25. September 2024 an:

jobs@eles-studienwerk.de

Bewerbungsgesprache finden voraussichtlich am 09.10.2024 in Berlin statt.
Kontakt fiir Nachfragen:
Imke Kummer (Projektleitung)

kummer(@eles-studienwerk.de

Fir das Ernst Ludwig Ehrlich Studienwerk hat eine diskriminierungssensible Arbeitsumgebung hohe Prioritit. Wir
streben an, gesellschaftliche Vielfalt (Diversitit) auch innerhalb der Beschiftigten widerzuspiegeln. Wir begriilen
daher Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhingig von Geschlecht, kultureller und sozialer Herkunft,
Behinderung, Religion, Nationalitit, Weltanschauung und sexueller Orientierung. Schwerbehinderte Bewerber*innen
(d/w/m) werden bei gleicher Eignung und Befihigung entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt
bertcksichtigt. Fiigen Sie bitte ggf. einen Nachweis einer Schwerbehinderung der Bewerbung bei.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet.

Durch die Einreichung IThrer Bewerbung willigen Sie ein, dass Ihre personenbezogenen Daten durch das Ernst
Ludwig Ehrlich Studienwerk gespeichert und verarbeitet werden.
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