Kirchenstift_ung St. Josef Allershausen
' KiTa-Verbund

3 MoSAIK

Wir suchen

Sachbearbeiter (m/w/d)

Buchhaltung / Personal fiir das Kita-Verbunds-Biiro

Fur unser Kita-Verbunds-Biiro in Allershausen suchen wir ab sofort Unterstiitzung. Die
ruhige Lage, die Mdglichkeit zum Homeoffice sowie das nette Team vor Ort machen die

(Teilzeit bis 15,5 Std./Woche)

Stelle zu Deinem Traumijob.

Was erwartet Dich bei uns:

Allgemeine Sekretariatsaufgaben rund um den KiTa Bereich sowie administrative
Unterstlitzung der Verwaltungsleitung

Ansprechpartner fiir Eltern im Bezug auf Kindergartengebiihren

Uberwachung der Férdergelder

Zusammenarbeit mit verschiedenen Vertragspartnern

Einzug und Verwaltung der Kindergartengebiihren sowie Abrechnung der
Integrativkinder

Im Bereich Personal

Ansprechpartner*in bei allen Themen rund um die Personalverwaltung

Zuarbeit bei der Erstellung von Arbeitsvertragen, Zeugnissen oder Bescheinigungen
Pflege der Personalstammdaten und Personalakten

Schnittstelle zur Gehaltsabrechnung

Fihren der Vorsorgekarteien und diversen Wiedervorlagelisten

Im Bereich Finanzbuchhaltung

Ansprechpartner*in bei allen Themen rund um die Finanzbuchhaltung

Ausfiihrung und Uberwachung des Zahlungsverkehrs

Durchflihrung sémtlicher Buchungen in der Finanzbuchhaltung

Erstellen der Jahresabschliisse sowie Unterstiitzung bei der Erstellung der
Haushaltspléane

Was bringst Du mit:

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Berufserfahrung im Verwaltungsbereich

Selbsténdige, zuverlassige und zielgerichtete Arbeitsweise, Flexibilitat und
Teamfahigkeit

Spal an der Arbeit im Kindergartenumfeld

Wir bieten:

Einen interessanten und kreativen Arbeitsplatz in einem super Team. Eine umfangreiche
Einarbeitung mit Méglichkeit zu Fortbildungen. Die Bezahlung erfolgt nach dem ABD mit
denen im kirchlichen Dienst {iblichen Sozialleistungen zzgl. einer GroRiraumzulage.

Bitte schicke Deine Bewerbung an
Judith Gerstner
KiTa-Verbund Allershausen
Kirchstr.9
85391 Allershausen
Email: jgerstner@ebmuc.de
Tel:  08166/994723



