RUHR FAMILIENBILDUNGSZENTRUMe. V.

(@)

STELLENAUSSCHREIBUNG

Verwaltungskraft (m/w)

lh

Teilzeit | 20-25 Wochenstunden | Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Das Ruhr Familienbildungszentrum e. V. sucht ab sofort eine zuverlassige und engagierte Verwaltungskraft

(m/w) fur die Unterstlitzung unseres Tragers.

re Aufgaben

Vorkontierung der laufenden Finanzbuchhaltung
sowie Fuhrung und Kontrolle der Barkasse
Erstellung und Verwaltung von Arbeitsvertragen
Bearbeitung allgemeiner Personalangelegenheiten,
einschlieBlich Meldungen sowie An- und
Abmeldungen

Pflege und Kontrolle der Arbeitsunfahigkeitsliste
FUhrung und Kontrolle der Listen zum Bildungs- und
Teilhabepaket

Prufung der Arbeitszeitnachweise der Mitarbeitenden
Pflege und Kontrolle der monatlichen Gehaltslisten
Archivierung und Dokumentation von
Mitarbeiterdaten sowie Unterlagen der
Finanzbuchhaltung

Allgemeine administrative und organisatorische
Tatigkeiten

lhre Bewerbung

lhr Profil

o Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

e Erfahrungin Verwaltung, Personalwesen oder
Buchhaltung wiinschenswert

e Sicherer Umgang mit Microsoft Office

e Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige
Arbeitsweise

e Zuverlassigkeit, Diskretion und
Verantwortungsbewusstsein

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

e Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit

e Eine Teilzeitstelle mit 20-25 Wochenstunden

e Eine strukturierte Einarbeitung

e Ein wertschatzendes und kollegiales Arbeitsumfeld
e Kurze Entscheidungswege

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Nachweisen an:

Ruhr Familienbildungszentrume. V. E-Mail
Lindenhorster StraBBe 82B

44147 Dortmund

vorstand@rufa-dortmund.de

Telefon
023162878720
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