Wir suchen fiir die Geschaftsstelle des Vereins eine:

- Sachbearbeiter (w/m/d) —

Wir suchen und wiinschen uns:

eine Personlichkeit mit Teamgeist, Frohsinn und Empathie.

Weiterhin sollten Sie kommunikativ, umsichtig, (wirtschaftlich) mitdenkend und zuverlassig sein,
und auch in unruhigen Situationen den Uberblick behalten.

Ihre Aufgabengebiete sind u.a.

Aufgaben im Personalbereich

tagliche Personalverwaltung von A — Z (Zuarbeiten an Fremdfirma)

Flihrung und Aufbewahrung der Personalakten

Vorbereitung von Arbeitsvertragen

Mitwirkung bei der Gehaltsabrechnung

Sicherstellen und Gberwachen der korrekten Abrechnung und Auszahlung der Gehalter
jahrliche Meldungen z.B. an Berufsgenossenschaft / gem. Schwerbehindertenrecht
Bearbeitung von Arbeitsunfallen

Betriebswirtschaftliche und allg. Aufgaben

allg. Schriftverkehr der Verwaltung, auch in digitaler Form
Postein- und —ausgang

Mitverwaltung des Fuhrparks

Schadensregulierung mit Versicherungen

Sicherstellung einer zeitnahen Buchfiihrung (Zuarbeit, da
Fremdfirma)

Anforderungsprofil M) £

Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann oder gleichwertige Ausbildung oder tatsachliche Erfahrungen
ein souveraner Umgang mit gangiger EDV wird vorausgesetzt, gute Deutschkenntnisse
organisatorisches Geschick und Uberblick bewahrend

Aufgeschlossenheit, Zuverlassigkeit, Vertraulichkeit, Belastbarkeit, Freundlichkeit und eigene Ideen
ausgepragte Fahigkeit und Bereitschaft zur Kommunikation mit Mitarbeiter*Innen, Klienten und
Angehdrigen

Flhrerschein

die Zugehorigkeit zu einer christlichen Kirche ist wiinschenswert, nicht Bedingung

Erfahrungen/ Kenntnisse mit den AVR der Diakonie wiinschenswert

Stellenrahmen/ Beginn
e Vollzeit (39 Stunden / Woche), ab sofort zu besetzen

e die Stelle ist zundchst befristet, spatere Festanstellung ausdriicklich gewilinscht!

Wir bieten Ihnen

eine leistungsgerechte Vergiitung nach AVR Diakonie Sachsen

eine starke betriebliche Altersversorgung, fast ausschlieBlich arbeitgeberfinanziert

31 Tage Erholungsurlaub, Heiligabend und Silvester gelten als freie Tage

eine Mitarbeit in einem engagierten kleinen Mitarbeiterteam

einen respektvollen Umgang untereinander, der von Professionalitat und Wertschatzung gepragt ist

Haben Sie Interesse an dieser schénen und eigenstandigen Tatigkeit in unserem Team? Dann freuen wir
uns auf Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen. Diese senden Sie bitte an:

Okumenische Sozialstation Leipzig e.V.
Ansprechpartner: Herr Conrad Szudra

fany (S)ku.mleltli%?he slﬁ AntonienstraBe 41, 04229 Leipzig
ozialstation Ko
HH Leipzig e.V. caritas Tel.: 0341/ 22 468 00

info(at)oesst.de

Wir freuen uns auf Sie!




