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Markisches Kinderdorf e.V.

Der Markisches Kinderdorf e.V. ist seit 31 Jahren anerkannter freier Trager der Jugendhilfe und halt auf
dem Gelénde des Kinderdorfes vielféaltige Wohn- und Betreuungsangebote fur Kinder und Jugendliche
ab 4 Jahre vor.

Wir suchen ab Januar 2023 eine
Fachkraft fir unsere Verwaltung (m/w/d) in Vollzeit
(40 Std./Woche)

Sie sind als erste Anlaufstelle im Trager hilfsbereit und freundlich. Sie nehmen interne und
externe Anliegen entgegen und fiihlen sich fur deren Bearbeitung verantwortlich. Sie haben Lust
ein interessantes und vielschichtiges Aufgabengebiet zu bearbeiten und in einem Team
mitzuwirken, dann sind Sie genau richtig bei uns.

Wir bieten lhnen:
- ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis und eine Vergttung angelehnt an den TV6D VKA E8
- 30 Tage Jahresurlaub, Qualifizierungs- und Fortbildungsmdglichkeiten
- eine herzliche Atmosphare

Ihre Aufgaben sind:
e Sekretariat (Postbearbeitung, Schreibarbeiten, Telefon, Empfang von Besuchern)
e Kasse (Hauptkasse verwalten, Nebenkassen prifen, Belegwesen, Bargeldabrechnung)
¢ Rechnungslegung (Anwesenheiten prufen, fristgerechte Rechnungslegung, Vollmachten und
Kostenzusagen prufen)
¢ Antragswesen (Antrdge auf Sonderleistungen stellen)
e An- und Abmeldungen der Kinder und Jugendlichen beim Birgeramt
e Statistik (Auslastung, Zu- und Abgange)
e Inventur (Verwalten der Inventurkarten, Abstimmen mit Anlagevermogen)
o Fuhrpark verwalten, Versicherungen bearbeiten, Spendenanfragen koordinieren
¢ BuBgeldverwaltung (fristgerechte Meldungen)
e Mitgliederverwaltung und Offentlichkeitsarbeit (Chronik des Vereins, Feste vorbereiten)
e Teamarbeit (Mitwirken im Team, Teilnahme an Personalgesprachen mit Teamleiterin)

Wir erwarten:
- eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation
- einen sehr guten sprachlichen Ausdruck in Wort und Schrift
- sichere PC-Kenntnisse (insbesondere MS Office)
- Fuhrerschein Klasse B

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung:
Markisches Kinderdorf e.V.

Iris Wassermann
Salvador-Allende-StraRe 22

14974 Ludwigsfelde
wassermann@maerkisches-kinderdorf.de
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