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Betriebswirt/in, Verwaltungsfachangestellte/r, Steuerfachangestellte/r, Buchhalter/in

Der Steinhaus e.V. besetzt zum nachstmdglichen Zeitpunkt die oben aufgefuhrte Stelle im Bereich der Verwaltung.
Die Stelle ist unbefristet.

Arbeitszeit: Teilzeit flexibel 20-30/ Woche
Vergitung: Haustarif, nach Qualifikation

Arbeitsschwerpunkte

e  Bewirtschaftung von Drittmittel-Projekten

e Angebotseinholung und Durchflihrung von Vergabeverfahren

e \Vertragsgestaltung

e  Belegprufung und -bearbeitung

e Digitalisierung des Belegwesens

e  Kommunikation mit den Zuwendungsgebern

e Uberwachung von Ergebnisindikatoren und Terminen

e Verantwortung fur die sach- und fristgerechte und Abrechnung der Fordermittel
e  Erstellung von Mittelabrufen und (periodischen) Finanzberichten
e unterstiitzende Tatigkeiten in der vorbereitenden Buchhaltung
e sonstige Verwaltungstatigkeiten

Voraussetzungen

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Schwerpunkt Rechnungswesen/ Buchhaltung oder
mehrjahrige Erfahrung in diesem Bereich

e einschlagige Berufserfahrung in der Finanzbuchhaltung, Rechnungsprifung, Budgetierung,
Kostenstellenrechnung

e  Kenntnisse im Steuerrecht, Vertrags- und Zuwendungsrecht

e gute MS Office Kenntnisse speziell Excelanwendungen erforderlich
e  Erfahrungen mit DATEV sind erwlnscht

e  PKW- Fuhrerschein, Klasse B wlnschenswert

Personliche Eigenschaften

e  Flexibilitat

e Eigenstandigkeit

e Organisationsfahigkeit
e  Teamfahigkeit

e  Zuverlassigkeit

Es erwarten Sie

e ein Tragerverein mit vielfaltigen kulturellen, sozialen und gesellschaftlichen Arbeitsfeldern
e eine kollegiale Arbeitsatmosphare sowie flexible Arbeitszeitmodelle

o regelméaBiger Fachaustausch in einem multiprofessionellen Team

o Weiterbildungsangebote und Qualifizierungen
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e mindestens 26 Urlaubstage, in Abhangigkeit vom Lebensalter auch mehr

Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto, tabellarischem Lebenslauf, Abschlissen und Arbeitszeugnissen richten Sie
bitte jederzeit an vorstand@steinhaus-bautzen.de. Fir Rlckfragen wenden Sie sich gern an Antje Greif unter
antje.greif@steinhaus-bautzen.de oder telefonisch unter 0151/50470103.

Weitere Informationen Uber unsere Arbeit erhalten Sie unter www.steinhaus-bautzen.de.
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