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Der SJR Coburg sucht ab 01.11.2024 eine*n Verwaltungsangestellte*n in Teilzeit fur 20
Wochenstunden unbefristet.

Das Aufgabenprofil umfasst:

Erledigung von Verwaltungsarbeiten sowie Unterstitzung der ehrenamtlichen
Mitarbeiter*innen

Kassenleitung

Sachbearbeitung von Zuschussantragen

Personalverwaltung

Abwicklung von Verleih- & Mietvorgdngen

Wir erwarten:

Abgeschlossene Ausbildung zur/m Burokauffrau/Barokaufmann oder eine
vergleichbare Qualifikation im Bereich der Verwaltung

Kenntnisse in gangigen EDV-Programmen

Buchhalterische Grundkenntnisse mit der Bereitschaft zu Fortbildung fur spezifische
Buchhaltungsprogramme (CipKom)

Wahrnehmung der Téatigkeit der*des Kassenleiter*in

Fahigkeiten und Erfahrung im Bereich der Biroorganisation und -verwaltung
Grundkenntnisse im Verwaltungshandeln, insbesondere Regelvorgange in der
Personalverwaltung

Aufgeschlossenheit fur die spezifischen Bedingungen und Anforderungen in der
verbandlichen Jugendarbeit

Bereitschaft zur Arbeit an Abenden und Wochenenden u.a. zur teilweisen Mitwirkung
in der Organisation und Durchflihrung von Veranstaltungen

Guter Ausdruck in Wort und Schrift z.B. fur Erstellung von Schriftstiicken, Protokollen
und Informationsbriefen

Besetzung der Geschéftsstelle

Wir bieten:

Einen modernen, sicheren Arbeitsplatz in einem vielseitigen und kreativen
Arbeitsfeld

Arbeit mit einer dynamischen, engagierten Zielgruppe: Kinder und Jugendliche
Arbeit in einem engagierten Team aus Hauptberuflichen und Ehrenamtlichen, die auf
ein gutes Betriebsklima grof3en Wert legen

Bezahlung nach TV6D (EG 5)

Betriebliche Altersvorsorge Uber die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander
(VBL)

Flexible Arbeitszeiten

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Bitte senden Sie lhre aussagekréaftige Bewerbung bis spétestens 15.09.2024 an
bewerbung@sjr-coburg.de als ein Gesamtdokument im pdf-Format und einem maximalen

Datenumfang von 5 MB. Fiur Ruckfragen steht Thnen unsere Geschéftsstelle unter Tel.:
09561/705750 zur Verfligung.
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