Komm ins Team.

FDP

Sachbearbeitung Vertragsmanagement und Rechnungswesen
(m/w/d), befristet vom 1. Oktober 2026 bis 29. Februar 2028

Sie arbeiten strukturiert, behalten auch bei kom-
plexen Verwaltungsvorgingen den Uberblick und
haben Freude daran, kaufmannische Prozesse zu-
verlassig zu steuern? Sie denken serviceorientiert,
kommunizieren losungsorientiert und iibernehmen
gerne Verantwortung fiir organisatorische Ab-
laufe? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzu-
lernen. Fiir die Vertretung einer Kollegin wahrend
der Elternzeit suchen wir zum 1. Oktober 2026 eine
engagierte Personlichkeit fiir die Sachbearbei-
tung Vertragsmanagement und Rechnungswesen

Wir erwarten:

— eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung, ein Bachelorstudium im Bereich Be-
triebswirtschaft, Public Management oder eine
vergleichbare Qualifikation,

— idealerweise erste Berufserfahrung im Rechnungs-
wesen, Vertragsmanagement oder in der kaufman-
nischen Verwaltung,

— einen sicheren Umgang mit Zahlen sowie ein aus-
gepragtes Verstandnis fir kaufmannische Zusam-
menhange,

(m/w/d).

Im Uberblick:

5

Rechnungspriifung und
-bearbeitung: Prifung,
Bearbeitung und Freigabe
eingehender Rechnungen

H

Budget- und Liquiditatsma-
nagement: Mitwirkung bei
Budgetkontrolle, Budget-
planung und Liquiditats-
planung

§Q
Verwaltung zentraler
Dienstleistungen: Betreu-
ung zentraler Verwaltungs-
und Dienstleistungsvertrage

—

=

Abrechnung und interne
Weiterberechnung: Ab-
stimmung mit Bereichen
und Buchhaltung zu Abrech-
nungsfragen

R

Vertragsmanagement und
Dokumentation: Verwaltung
und Pflege samtlicher Ver-
trage mit Fristenkontrolle
und digitaler Dokumentation

«:

Ansprechperson fiir
Kolleginnen und Kollegen
bei Fragen zu Rechnungen,
Vertragen und Abrechnun-
gen sowie Vertretung der
Mitgliederverwaltung

Interesse geweckt? Dann bewerben Sie

sich bis zum 18. September 2026 mit lhrem
Lebenslauf und einschlagigen Zeugnissen unter
bewerben@fdp.de. Bitte geben Sie im Betreff
»~Sachbearbeitung Vertragsmanagement und
Rechnungswesen” an und teilen Sie uns lhre Ge-

haltsvorstellungen mit.

eine selbststandige, sorgfaltige und strukturierte
Arbeitsweise,

Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusst-
sein und hohe Serviceorientierung,

sehr gute Kenntnisse der gangigen Microsoft-Of-
fice-Anwendungen; Erfahrungen mit Dokumenten-
managementsystemen sind von Vorteil und

Freude an der Zusammenarbeit im Team sowie eine
verbindliche und freundliche Kommunikation.

Sie erwartet:

-

eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit
einem breiten Spektrum kaufmannischer und
organisatorischer Aufgaben,

eigenverantwortliches Arbeiten und kurze Entschei-
dungswege,

ein engagiertes Team in einem modernen Arbeits-
umfeld im Berliner Regierungsviertel,

eine angemessene Vergutung sowie attraktive Zu-
satzleistungen,

spannende Einblicke in die Organisation und Verwal-
tung einer politischen Bundesgeschaftsstelle.


https://www.fdp.de/bewerbungs-datenschutz

