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Die comeback gGmbH ist eine gemeinnützige Gesellschaft im ambulanten Drogenhilfesystem in 
Bremen mit differenzierten Hilfsangeboten für drogengefährdete und -abhängige Menschen im 
Bereich der niedrigschwelligen medizinischen und sozialen Regelversorgung.  
 
Wir suchen ab sofort mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von mindestens 20 Stunden pro Woche  
 
eine Verwaltungskraft, gern Buchhalter:in /Steuerfachangestellte:r (m;w;d) mit Allround-
Fähigkeiten 

 
Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den TV-L, je nach Qualifikation und Erfahrung. 
 
 
Zu den Aufgaben gehören u.a.: 

 

 Vorbereitung und Erstellung der jährlichen Anträge für öffentliche Zuwendungen und der 
entsprechenden Verwendungsnachweise 

 Controlling der öffentlichen Zuwendungen 
 Laufende Berichterstattung über Liquidität und Erfolg der einzelnen Projekte 

 Zahlungsverkehr und Bankangelegenheiten 

 Vorbereitung und Unterstützung beim Jahresabschluss 

 Betreuung und Kontrolle von Kassen 

 Allgemeine Verwaltungsarbeiten 

 Optional:  - Mitwirkung bei Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 
                - Allgemeine Buchhaltungsaufgaben 
                - Mitwirkung bei Einstellungen und Arbeitsverträgen 

 
Wir erwarten: 
 

 Abgeschlossene Berufsausbildung und Berufserfahrung 

 Kenntnisse im Zuwendungsrecht  

 Sicherer und eigenständiger Umgang mit MS-Office-Anwendungen, speziell Excel 
 Organisationsgeschick und Flexibilität 

 Enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung und der Leitung 

 Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

 Teamfähigkeit 

 Gutes Kommunikationsvermögen in Wort und Schrift 

 Einfühlungsvermögen und Engagement für die von uns betreuten Klient:innen 

 Bereitschaft zur Fortbildung 
 Flexibilität und Belastbarkeit 

 

 

 

▶comeback gmbh    Breitenweg 57-59    28195 Bremen  ◀ Geschäftsstelle: 
 
Breitenw eg 57-59  
28195 Bremen 
Tel:  0421 / 989858-65 

Fax: 0421 / 989858-72 
verw altung@comebackgmbh.de 

www.comebackgmbh.de 
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Wir bieten: 

 Ein interessantes Arbeitsfeld 

 Eigenständiges Arbeiten 

 Einen sozialen und familienfreundlichen Betrieb 

 Interne und externe Fortbildungen 

 Gute Verkehrsanbindung an den ÖPNV 
 

 
Für Rückfragen steht Wolfgang Adlhoch unter 0421 989858-62 zur Verfügung. Besuchen Sie auch 
unsere Webseite: www.comebackgmbh.de für weitere Informationen. 
 
 
 
Heidi  Mergner  
-Geschäftsführerin- 
 

 


