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Bewerbungsfrist:
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)
Das Caritas Seniorenzentrum Kugelberg in WeiBenfels sucht ab sofort eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit

mit einem Beschaftigungsumfang 64 % bis 77 % einer Vollzeitstelle - entspricht derzeit
25 bis 30 Wochenstunden.

lhre Aufgaben

e Verwaltung und Finanzbuchhaltung einer stationaren Altenhilfeeinrichtung

e Zahlungsverkehr (Prufung, Kontierung und - im Vertretungsfall - Buchung aller
Rechnungen, Rechnungslegung und Mahnwesen)

Fuhrung von Statistiken

Vorbereitung des Jahresabschlusses der Gesamteinrichtung

Kooperation mit den Servicebereichen und Referaten der Geschaftsstelle

Allgemeine Burotatigkeiten

Wir erwarten

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung/Finanzen winschenswert

Gute Kenntnisse in allen gangigen EDV-Anwendungen

Sehr gute kommunikative Fahigkeiten

(Bilanz-)buchhalterische Kenntnisse und Erfahrungen

Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Organisationstalent, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und Flexibilitat



e Sorgfalt, Grindlichkeit und Zuverlassigkeit bei der Ausfihrung der Gbertragenen
Aufgaben

¢ |dentifikation mit den Grundsatzen der kirchlich-karitativen Einrichtungsphilosophie

Wir bieten

o Eine Stelle mit einem Beschaftigungsumfang von 64 % einer Vollzeitstelle
(derzeit 25 Wochenstunden) auf der arbeitsrechtlichen Grundlage der
Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritas-Verbandes (AVR-Ost)

e Eine angemessene Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet

e Eine Bezahlung entsprechend lhrer Ausbildung nach AVR-Ost (VG 7,

Jahreseinstiegsgehalt bei 25 Wochenstunden: ab ca. 31.250 Euro mit in der Regel
jahrlichen Tarifsteigerungen entsprechend dem AVR-Tarif.

Einen Arbeitsplatz mit groRer Selbstandigkeit und Eigenverantwortung

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Freies W-LAN fur Mitarbeitende in den offentlichen Bereichen der Einrichtung

Pluxee Benefits Card (nach bestandener Probezeit)

Alle unbefristeten Mitarbeitenden haben die Mdglichkeit, im Rahmen einer
Bruttolohnumwandlung Gber unseren Partner BusinessBike ein Fahrrad oder E-Bike zu

leasen
Merkmale
Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: befristet, unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Zertifikat seit 2015:

audit berufundfamilie

Kontaktdaten
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Dienstgeber: Caritas-Sozialverbund gGmbH

Langer Weg 63
39112 Magdeburg

Dienstort: Caritas Seniorenzentrum Kugelberg

Otto-Schlag-Str. 32
06667 Weilkenfels

Ansprechpartner(in): Rink, Christoph
christoph.rink@caritas-bistum-magdeburg.de

+49 (391) 5324231

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fiir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



