
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Stellenausschreibung 

 
An der Stiftung Europa-Universität Viadrina Frankfurt (Oder) ist im Dezernat für Finanzen  

zum 01.05.2024 die Stelle als 
 

Verwaltungsangestellte*r (w/d/m/x) 
Kenn-Nummer 6130-24-03 
(bis Entgeltgruppe 9a TV-L, 

Arbeitszeit 40 Stunden/Woche) 
 

zu besetzen. Die Einstellung erfolgt unbefristet. 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 
• vollständige Systemerfassung der Vermögensgegenstände des Inventar- und Anlagevermö-

gens und der dazugehörigen Sonderposten in der Anlagenbuchhaltung unter Berücksichti-
gung der rechtlichen Grundlagen 

• Fortschreiben aller Veränderungen beim Anlagenvermögen entsprechend des ermittelten 
Werteverzehrs 

• Durchführung sämtlicher buchungsrelevanter Tätigkeiten bei den Anlagen im Bau 
• Vornahme aller Buchungen in der Anlagenbuchhaltung sowie Übernahme und Übergabe der 

Geschäftsvorfälle aus der Finanzbuchhaltung  
• Ermittlung des Bestandes und der Bewegungen beim Anlagevermögen sowie der Sonder-

posten; Plausibilitäts- und Vollständigkeitsprüfungen (Inventuren) 
• Führen, Überwachen und Pflege des Anlagestammes im System  
• Erstellen von Investitions- und Abschreibungsplänen sowie Ermittlung der anteiligen Auflö-

sung aus Sonderposten  
• Unterstützung der Jahresabschlussprüfung im Rahmen des Anlagevermögens 
• Buchen von anderen Geschäftsvorfällen im Buchungssystem 
• Verbuchung ausländischer Rechnungen 
• Steuerliche Einschätzung von Verträgen  

 
Ihr Profil umfasst: 
 

• eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung z.B. als Verwaltungs-
fachangestellte*r, Steuerfachangestellte*r oder vergleichbar  

•  wünschenswert ist ein abgeschlossenes Bachelorstudium im Fachgebiet Finanzen  
• für das Aufgabenfeld einschlägige Berufserfahrung im Bereich Finanzwesen 
• nachweisliche Kenntnisse im kaufmännischen Bereich Anlagenbuchhaltung 

https://www.europa-uni.de/de/struktur/verwaltung/dezernat_3/index.html
https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tv-l/west?id=tv-l-2023&matrix=1


 

• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• sicherer Umgang mit dem PC u. a. MS Office und der Bereitschaft sich in spezifische kauf-

männische Buchungssoftware einzuarbeiten 
• ein hohes Maß an Selbständigkeit, sachbezogenen und korrektem Handeln 
• sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise, kommunikativer Umgang mit Mitarbeiter*innen 

der Universität und Dritten 
• absolut vertrauenswürdiges und loyales Auftreten und Verhalten 

 
 
Wir bieten Ihnen:  

• eine Vergütung nach den Bestimmungen des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst der 
Länder (TV-L) inklusive einer tariflichen Jahressonderzahlung 

• betriebliche Nebenleistungen (z. B. Altersvorsorge über die VBL, vermögenswirksame Leis-
tungen, Jobticket) 

• tariflich geregelter Erholungsurlaub plus zwei arbeitsfreie Tage am 24./31.12. 
• Arbeiten an einer lebendigen Universität mit internationalem Profil im Herzen Europas 
• flexibles Arbeiten mit Homeoffice und mobiles Arbeiten  
• familienfreundliche Arbeitsbedingungen mit Beratung und Unterstützung bei der Kinderbe-

treuung sowie bei Pflege von Angehörigen | Familienbüro  
• ein diversitätssensibles betriebliches Gesundheitsmanagement zum Erhalt der Gesundheit 

und der Motivation unserer Mitarbeitenden 
• ein breites Fort- und Weiterbildungsangebot  

Die Stiftung Europa-Universität Viadrina strebt eine Erhöhung des Anteils von Frauen an und for-
dert qualifizierte Bewerberinnen nachdrücklich auf, sich zu bewerben.  

Die Viadrina setzt sich in ihrer Personalpolitik aktiv für die Vielfalt und Gleichstellung aller Mitarbei-
tenden ein. Personen, die von Rassismus betroffen sind, Menschen mit familiärer Migrations- oder 
Fluchtgeschichte, trans* inter* und nicht-binäre Personen sowie Menschen mit Behinderung wer-
den ausdrücklich ermutigt, sich zu bewerben.  

Menschen mit einer Schwerbehinderung bzw. gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eig-
nung und Befähigung vorrangig berücksichtigt. Es ist empfehlenswert, auf eine eventuelle 
(Schwer-)Behinderung bereits in der Bewerbung hinzuweisen.  
Bei Fragen zur Ausschreibung oder zu Gleichstellungs- und Inklusionsmaßnahmen, wenden Sie 
sich gerne an die Gleichstellungsbeauftragte, die Schwerbehindertenvertretung oder die Abteilung 
Chancengleichheit. Alle Anfragen werden vertraulich behandelt. 
 
Bewerbungsschluss ist der 01.04.2024.   
 
Die Bewerbungsgespräche finden in Frankfurt (Oder) voraussichtlich in der 15./16. Kalenderwo-
che statt.  
 
Ihre Bewerbung mit einem Motivationsschreiben, tabellarischen Lebenslauf, Abschlussurkunde 
und Arbeitszeugnissen richten Sie bitte unter Angabe der o. g. Kenn-Nr. als eine PDF-Datei an: 
bewerbung@europa-uni.de 
 
Nachfragen zur Stelle richten Sie per E-Mail direkt an das Finanzdezernat d3@europa-uni.de  
 
Die Bewerbungsdaten werden unverzüglich nach Abschluss des Auswahlverfahrens gelöscht. 

https://www.vbl.de/de/startseite
https://www.europa-uni.de/de/struktur/unileitung/stabsstellen/chancengleichheit/familienfreundlichkeit/familie/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/verwaltung/dezernat_2/Personalentwicklung_weiterbildung/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/verwaltung/dezernat_2/_interne_dokumente/Personalentwicklung_weiterbildung/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/verwaltung/dezernat_2/_interne_dokumente/Personalentwicklung_weiterbildung/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/unileitung/stabsstellen/chancengleichheit/geschlechtergerechtigkeit/gleichstellung/ansprechpersonen/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/gremien/beauftragte/behinderte-vertrauensperson/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/unileitung/stabsstellen/chancengleichheit/index.html
https://www.europa-uni.de/de/struktur/unileitung/stabsstellen/chancengleichheit/index.html
mailto:bewerbung@europa-uni.de
mailto:d3@europa-uni.de

