Jugendberufshilfe und Jugendhilfe. Die Schwestern der heiligen Maria Magdalena Postel und die

Salesianer Don Boscos als Tragergemeinschaft unterstltzen Jugendliche bei ihrem Einstieg in den Beruf ‘/m on eg e —
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Die Manege gGmbH ist eine Einrichtung fiir junge Menschen mit den Schwerpunkten Jugendsozialarbeit, (N
£
»

und bei der Organisation ihres Alltags. 9GmbH @ Berlin

Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos
Schwestern der hl. Maria Magdalena Postel

Fir die Manege gGmbH suchen wir ab sofort befristet eine engagierte Personlichkeit als
Fachkraft (m/w/d) fiir Personal- und Rechnungswesen
in Teilzeit (30 Stunden/Woche)

lhre Verantwortung:

Finanzbuchhaltung

e Verbuchen laufender Geschiftsvorfalle (Debitoren, Kreditoren, Bank, Kasse)

e Kontenabstimmung, Mahnwesen, Zahlungsverkehr

e Unterstitzung bei Monats- Quartals-, und Jahresabschliissen

e Unterstiitzung bei Budgetplanung, Mittelverwendung und Projektcontrolling
Personalwesen

e Unterstiitzung bei der Lohn- und Gehaltsrechnung

e  Bearbeiten und Erfassen von Geschaftsvorfallen

e Unterstitzung bei Onboarding neuer Mitarbeitender

e  Pflege der Personalakten und Stammdaten

e Vorbereitung von Dienstvertrdgen, Bescheinigungen, Zeugnissen

e Kenntnisse im Arbeitsrecht, Tarifrecht, Mutterschutz, Elternzeit, Krankheit, Urlaub

e Ansprechpartner fir Mitarbeitende bei administrativen Personalfragen

e Bearbeiten von Versicherungsfragen

lhr Profil:
e  abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen Bereich und Zusatzqualifikation/ Weiterbildung im Personalwesen und/
oder Buchhaltung
e  Kaufmdnnische Denkweise und betriebswirtschaftliches Grundverstandnis
e Sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise
e Sicherer Umgang mit allen MS-Office-Programmen (v. a. Excel, Word und Outlook)
e  Erfahrungen mit EDV-gestltzter Buchhaltung (DATEV, Sage, 0.4.)
e Verstandnis fur Datenschutz (DSGVO) und Archivierungspflichten
e Sie arbeiten eigenstandig, zuverlassig und flexibel
e Verantwortungsbewusstsein, Zuverldssigkeit und Diskretion
e Sie haben Erfahrung in der Erstellung von Antrdgen
e  Zuarbeit und eine enge Zusammenarbeit mit der Finanzverwaltung
e |dealerweise bringen Sie Erfahrungen aus dem Bereich kirchlicher oder 6ffentlicher Verwaltung mit
e Kenntnisse Uber Zuwendungen, Spenden und Férdermittel sowie steuerliche Besonderheiten bei Gemeinnitzigkeit
e Kenntnisse Uber Fordermittelmanagement (Mittelabruf, Verwendungsnachweis, Abrechnung)

Es erwartet Sie:

e ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit Herausforderungen

e ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit grofen Gestaltungsfreiheiten

e ein gutes Einrichtungsklima mit motivierten und engagierten Kolleginnen und Kollegen

e Dienstrunden, Supervision, umfassende Einarbeitung und Méglichkeiten der Qualifizierung und beruflichen
Weiterentwicklung- und Weiterbildung

e Kantine mit verglinstigtem Mittagessen, gute Parkmoglichkeiten, bei Bedarf gilinstige Dienstwohnung vorhanden,
Tragereigene Kita

e direkter S-Bahn- und Autobahnanschluss

e eine der Aufgabe entsprechende lberdurchschnittliche Verglitung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR) mit umfangreichen Sozialleistungen, betrieblichen 100% arbeitgeberfinanzierten Altersvorsorge
sowie Jahressonderzahlungen und Zuschuss zu vermdgenswirksamen Leistungen

e ein verlassliches Arbeitsumfeld bei einem grofRen Trager mit einer von christlichen Werten geprédgten Arbeitskultur

e Weitere Benefits und attraktive Rabatte finden Sie unter www.donbosco.de/benefits

Wir freuen uns auf Ihre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen!
Senden Sie diese per E-Mail an bewerbung@manege-berlin.de
Ihr Ansprechpartner: Erik Mohring, stellvertretende Einrichtungsleitung,
Manege gGmbH, Otto-Rosenberg-Str. 1, 12681 Berlin
Telefon: 030/8560686-253
- 2 » Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts mit rund 25 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe
m in Deutschland, in der Schweiz und in der Tirkei. Ndhere Informationen Uber die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter

pon Bosco Www.donbosco.de sowie https://www.manege-berlin.de/
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