Stellenanzeige

Verwaltungs-
angestellte®r
(m/w/d)

fur Zuwendungsprojekte im Bereich der
Jugend- u. Familienhilfe, mit

75% Stellenanteil, zum nachstmdglichen
Zeitpunkt, unbefristet.

Zahlen sprechen Sie an und Sie fin-
den sich im Burokratiedschungel zu-
recht ? Dann sind Sie bei uns richtig.
#werdesimeon

So sieht |hr Arbeitsalltag aus:

Sie nehmen Personalkosten- und Budgetberechnungen
unter der Beriicksichtigung der vorgegebenen Rahmen-
bedingung und den Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit
Vvor.

Sie erstellen Zuwendungsantrage einschlieBlich der
Finanzierungs- und Stellenplane sowie entsprechende
Anlagen.

Sie prifen die Zuwendungsbescheide auf deren
Richtigkeit.

Sie erstellen Mittelabrufe und Gberwachen die
Zahlungseingange.

Sie stellen Umwidmungs- und Anderungsantrége.

Sie erstellen Verwendungsnachweise und Inventarlisten.
Sie prifen Rickforderungs- und Zinsfestsetzungs-
bescheide.

Diakoniewerk M5z
Simeon HE



Stellenanzeige

Das wiinschen wir uns von lhnen:

—  Sie verfuigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung.

—  Sie bringen mindestens eine zweijahrige Berufserfahrung
im Verwaltungsbereich mit.

—  Zahlenaffinitat sowie unternehmerisches und
strategisches Denken und Planen zeichnen Sie aus.

—  Sie treten dienstleistungsorientiert auf, haben Freude an
der Arbeit im Team und zeichnen sich durch
Kommunikationsstarke und Zuverlassigkeit aus.

—  Zudem besitzen Sie sehr gute PC-Anwenderkenntnisse
in den géngigen MS Office Programmen.

Das diirfen Sie erwarten:

— 75 % Stellenanteil

— Vergutung nach EG 8 bzw. 9 Tarif TV EKBO

— eine betriebliche Zusatzrente

— vertrauensvolle Zusammenarbeit aller Abteilungen

— grundliche Einarbeitung in lhr neues Arbeitsumfeld und
immer ein offenes Ohr flir Fragen oder Anregungen

— interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

— verschiedenste Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

— langfristiges und stabiles Arbeitsverhaltnis

Vielfalt ist uns wichtig! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Kontakt und Bewerbung:
Diakoniewerk Simeon gGmbH
Bereich: Controlling

Margit RoBner
RibelandstraBe 9

12053 Berlin

T 030.68904280

bewerbungen@diakoniewerk-simeon.de
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Attraktivste Arbeitgeber
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