NEUANFANG gemor

Kinder- und Jugendhilfe Hamm

Sedanstr. 41, 59065 Hamm

Wir suchen zum nachstmoéglichen Zeitpunkt

Burokauffrau in Voll- /Teilzeit (m/w/d)

Dein Profil...

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau (m/w/d) oder vergleichbare
Qualifikation/Erfahrung in Blroorganisation, Buchhaltung und Personalwesen

Du hast Erfahrung in der Anwendung von MS Office Programmen (Word/Excel)
Winschenswert sind Berufserfahrung in Finanz- und Lohnbuchhaltung

Selbststandiges, zuverlassiges Arbeiten und der Blick flirs Wesentliche zeichnen Dich aus
Du bringst Teamgeist und wertschatzende Umgangsformen mit

Du bringst auch eine Portion Humor mit

Deine Aufgaben...

Du erledigst allgemeine Birotatigkeiten, vom Schriftverkehr bis zur Ablage oder die
vorbereitende Buchhaltung

Du sorgst gemeinsam mit dem Verwaltungsteam dafir, dass unsere Zahlen stimmen
Unterstitzung der Personalverwaltung (lohnvorbereitende Tatigkeiten)

Du bist Anlaufstelle fiir unser Team, z.B. durch die Organisation von Terminen, Erfassen u.
Bearbeiten von Rechnungen und vielem mehr — hier ist dein Talent gefragt, in der

Kommunikation mit Kund:innen, Kooperationspartner:innen und Kolleg:innen

Wir bieten Dir...

einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer leistungsgerechten Vergutung (am TV6D
angelehnter Haustarif) bei einer 40,0 Std./Woche, Arbeiten in Teilzeit moglich
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung (bAV), arbeitgeberfinanzierte private
Krankenzusatzversicherung

Dienstradleasing

ein junges, freundliches und aufgeschlossenes Team

Teamtage/Teamevents (z.B. Teamausfliige, Weihnachtsfeier, Sommerfest, Firmenlauf)
flache Hierarchie

ein abwechslungsreiches und herausforderndes Arbeitsfeld
kostenlose Getranke (Wasser, Apfelschorle, Kaffee)
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!
Deine Bewerbung kannst Du einfach und unkompliziert direkt online abschlieRen oder richtest Du per Mail an:

bewerbung@neuanfang-hamm.info
oder Du wendest Dich direkt an Leonie Pasvoss unter der Nr.: 0176 43580157
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