Ausfihrliche Stellenbeschreibung
Mitarbeiter/in Buchhaltung

Zur Verstarkung unseres Teams in der Verwaltung in Siegen
suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt

eine/n Mitarbeiter/ Mitarbeiterin
- unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis -

in Teilzeit (ca. 20 - 30 Std./ Woche)

fir unsere

Buchhaltung

Zu Ihren Aufgaben gehort:

e Verbuchung aller Geschéaftsvorfalle

e Abwicklung des Zahlungsverkehrs

e Erstellung von Reportings flr das Controlling
e Prifung der Eingangsrechnungen

e Erstellung von Ausgangsrechnungen

e Ubernahme des Mahnwesens

e Erstellung von Verwendungsnachweisen

e Allgemeine Birotatigkeiten

Sie verfiigen iiber:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise als Finanzbuchhalter/in oder
Steuerfachangestellte/r

e gute Kenntnisse im Bereich Buchhaltung, idealerweise im Bereich
Kindertageseinrichtungen oder anderer 6ffentlich geférderter sozialer Einrichtungen

e gutes Organisationstalent

e gute Kenntnisse in DATEV

e gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen

e ausgepragtes Zahlenverstandnis und analytische Fahigkeiten

e Kenntnisse Uber betriebswirtschaftliche Zusammenhdnge

e die Fahigkeit zu selbstandigem Arbeiten

e Loyalitat und Vertrauenswirdigkeit

e gute soziale Kompetenz und Kommunikationsfahigkeit



e ein personliches Vertrautsein mit dem christlichen Glauben
e ein hohes MaB3 an Einsatzbereitschaft
e eine lésungsorientierte und zielstrebige Arbeitsweise

Wir bieten Ihnen:

e ein Team, in dem Sie Willkommen sind

e ein offenes und wertschatzendes Arbeitsklima und flache Hierarchien

e ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

e eine Vergitung nach BAT-KF inkl. Kirchlicher Zusatzversorgung und Jahressonderzahlung

e ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld und einen sicheren Arbeitsplatz bei einem
zuverlassigen diakonischen Trager

e eine vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Vorgesetzten, Kollegen und
Einrichtungsleitungen

e eine moderne Ausstattung des verkehrsglinstig gelegenen Arbeitsplatzes

e Mdoglichkeiten zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung

e Méglichkeiten zur Ubernahme von Verantwortung und Mitgestaltung

e Madoglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

e Mdglichkeit des Bike-Leasings

Wir sind fiir Menschen da:

e Im Hilfen zum Leben Verbund begleiten wir Kinder, Familien und Menschen mit
Unterstiitzungsbedarf in unterschiedlichen Lebenslagen.

¢ In unseren Kindertageseinrichtungen und Kindertagespflegestellen (KiTS Standorten)
schaffen wir Raume flr frihkindliche Bildung und professionelle Begleitung von Kindern
und Familien.

e Durch niedrigschwellige Entlastungsangebote ermdglichen wir verlassliche Unterstitzung
im Alltag - nah, wertschatzend und bedarfsorientiert.

e In Siegen, Gummersbach, Remscheid und Hiickeswagen setzen wir uns gemeinsam dafir
ein, Menschen zu starken und neue Perspektiven zu erdéffnen.

e Unser Handeln ist von christlichen Werten getragen und gepragt von Respekt,
Verantwortung und gelebter Nachstenliebe — getreu dem Leitsatz

,Suchet der Stadt und deren Menschen Bestes."
(angelehnt an Jeremia 29,7)

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung unter Nennung des frithestmdglichen
Beschaftigungsbeginns sowie des gewlinschten Beschaftigungsumfangs per E-Mail an:
bewerbung@hilfe-zum-leben.com

Nahere Auskiinfte zu der ausgeschriebenen Stelle erteilt Ihnen gerne

Herr Daniel Klein, Geschaftsfihrung (Tel.: 0271/3176356) )
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