E Bundesvereinigung
Deutscher
_W___ Musikverbande e.V.

Die Bundesvereinigung Deutscher Musikverbande e.V. (BDMV) ist mit 1,1 Mio. Mitgliedern einer der
groRten Musikverbdnde Deutschlands. Die BDMV sucht fiir ihre Geschaftsstelle im Musikzentrum
Baden-Wirttemberg in Plochingen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine_n

Mitarbeiter_in fiir Buchhaltung und Verwaltung in Teilzeit (20-25 Std./Woche).
Welche Aufgaben warten auf Sie?

- Durchfiihrung von Uberweisungen und Lastschrifteneinzug

- Buchhaltung (in DATEV)

- Uberwachung OPOS und Ausfiihrung des Mahnwesens

- Zahlungsverkehr unter Einhaltung der Zahlungsfristen

- Uberwachung Eingang diverser Beitrige

- Rechnungstellung

- Mitarbeit bei der Erstellung von Haushaltsplanen

- Betreuung des Ehrungswesens (Prifung und Genehmigung von Ehrungsantrdgen, Erstellung
und Versand von Ehrungs- und Rechnungsunterlagen, Uberwachung des
Ehrenzeichenbestands, Korrespondenz, Postbearbeitung und -versand)

- Unterstltzung in der allgemeinen Verwaltung

Was miissen Sie mitbringen?

Wir erwarten eine abgeschlossene Ausbildung als kaufméannische r Sachbearbeiter_in oder
Buchhalter_in oder einen adaquaten qualifizierenden Abschluss in der Finanzbuchhaltung.
Woiinschenswert sind zudem Kenntnisse und Erfahrungen in Vereinsbuchhaltung und -besteuerung,
sowie erste Erfahrungen mit Fordermittel-verwaltung und Verwendungsnachweisen.

Sorgfaltiges Arbeiten, eine zuverldssige und zligige Bearbeitung der Aufgaben und eine schnelle
Auffassungsgabe sollten Sie auszeichnen. Voraussetzung ist ebenfalls ein sicherer Umgang mit den
gangigen MS-Office-Programmen sowie die Bereitschaft, sich in die Computersoftware zur
Bearbeitung von Ehrungsantragen einzuarbeiten. Hierfiir findet eine Einarbeitung statt.Wir
wiinschen uns zudem eine_n Mitarbeiter_in, die _der vorausschauend und engagiert das
Tagesgeschaft im Griff hat und auch in hektischen Zeiten den Uberblick behilt. Im Idealfall haben Sie
sich schon einmal im Bereich der Blasmusikszene engagiert.

Was bieten wir lhnen?

Es erwartet Sie ein freundliches Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter_innen mit einem
hervorragenden Betriebsklima im Musikzentrum Baden-Wirttemberg. In Absprache kénnen
bestimmte Zeitrdume im Homeoffice erledigt werden. Die individuelle regelméRige wochentliche
Arbeitszeit betragt 20 oder 25 Stunden. Als Arbeitstage gelten Montag bis Freitag, ausgenommen
Feiertage. Die Stelle ist nach einer 6-monatigen Probezeit unbefristet.

Fragen zur Ausschreibung beantwortet Ihnen gerne BDMV-Geschaftsfiihrerin Anita Huhn. lhre
Bewerbung senden Sie bitte, vorzugsweise in einem pdf-Dokument (max 3-5 MB) per E-Mail, bis zum
30. November 2023 an folgende Adresse:

Bundesvereinigung Deutscher Musikverbdnde e.V.
Anita Huhn — Geschaftsfiihrerin
anita.huhn@bdmv.de

Eisenbahnstralle 59

73207 Plochingen



