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Anforderungsprofil 

 

Stand: 23.09.2022  

Ersteller/in: Fr. Schober 

(Bearbeiter/inZ)  V21 

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils 

 

Berliner Forsten 

 

Anforderungsprofil 
(Beschreibung der Stellenanforderungen) 

 für 

Mitarbeit Wirtschaftsstelle 

 

Bezeichnung der Aufgabe/Funktion 

 

Stellenzeichen: BF V 231 

Bewertung der Stelle E 6 TV-L 

Vorgesetzte Führungskraft V 2 

 

1. BESCHREIBUNG DES ARBEITSGEBIETES: 

(GGF. AUFGABENANALYSE UND TEXT GVPL) 

 

a) Mitarbeit in der Wirtschaftsstelle – Mitarbeit bei Steuerangelegenheiten, Ermittlung der Daten 

für die Durchführung von Vorsteuerabzügen und deren Festsetzung; Vorbereitung der Datener-

mittlung und Verarbeitung für die monatlich abzugebenden Steuererklärungen der Berliner Fors-

ten, Rechnungsbearbeitung, Anwendung Profiskal 

 

b) Wahrnehmung der Stellvertretung von BF V 24 

 

Aufgaben und Tätigkeiten 

Einholen und sortieren der monatlich in den Forstämtern zur Zahlung gebrachten Rechnungen 

(Rechnungsausgangsbücher), Ermitteln von umsatzsteuerrelevanten IST-Daten; Beurteilung von 

zu berücksichtigenden Vorsteuerabzügen nach Vorgabe; Ablage und Dokumentation steuerrele-

vanter Daten;  

 

Rechnungsbearbeitung  

Zahlbarmachen eingehender Rechnungen; Fertigen von Auszahlungs- und Annahmeanordnun-

gen; Profiskal-Anwendung, 

 

 

 

2. 

 

 

 

FORMALE ANFORDERUNGEN 

abgeschlossene Berufsausbildung als Steuerfachgehilfe/ Steuerfachgehilfin, Kauffrau/Kauf-

mann für Bürokommunikation mit einschlägigen Kenntnissen zum vakanten Aufgabenbereich    

oder gleichwertige Kenntnisse und Fähigkeiten 
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3. Leistungsmerkmale 

 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1 

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender För-

dergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Menschen, 

PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGlG etc.) 

  X  

3.1.2 kennt die datenschutzrechtlichen Regelungen der Europäischen 

Union (EU-DSGVO), des Bundes (BDSG) und Berlins (BlnDSG) so-

wie die fachspezifischen Gesetze des Aufgabengebietes zum Da-

tenschutz 

  X  

3.1.3 Aufbau und Aufgaben der Berliner Forsten    X 

3.1.4 Aufbau und Gliederung der Berliner Verwaltung    X 

3.1.5 Kenntnisse Geschäftsverfahren Berliner Verwaltung (GGO I, AZG 

und VwVG) 

   X 

3.1.6 Grundkenntnisse des Bürgerlichen Rechts (BGB)    X 

3.1.7 Kenntnisse des Haushaltsrechts (LHO-Berlin)  X   

3.1.8 Kenntnisse IT-Fachanwendung ProFiskal oder vergleichbarer IT-

Fachanwendungen 

  X  

3.1.9 anwendungsbereite Kenntnisse der MS-Standardsoftware MS-

Word, MS-Excel, MS-Outlook 

 X   

3.1.10 Sorgfältiger Umgang mit vertraulichen Unterlagen und Kenntnisse 

zu den allg. Vorschriften zum Datenschutz und zur Datenverarbei-

tung 

 X   

3.1.11 betriebswirtschaftliche Kenntnisse    X 

3.1.12 Allgemeine Verwaltungskenntnisse    X 

3.1.13 Grundkenntnisse Steuerrecht  X   
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