Diakonie &2
im Kirchenkreis
Recklinghausen

Verwaltungskraft (m/w/d)
Familienbildungsstatte

O ©

Marl Ev. Familienbildungsstatte  Teilzeit (19,5 Std./Wo.)

Die Evangelische Familienbildungsstétte fiihrt vielfaltige Veranstaltungen fir Erwachsene und
Kinder mit ohne Behinderung im gesamten Kirchenkreis Recklinghausen durch. Mit den
Angeboten aus den Bereichen Eltern-Kind, Gesundheit und Bewegung, Kreativitat und vielem
mehr begleiten, unterstiitzen und starken wir Familien von der Geburt der Kinder bis ins hohe
Alter. Kooperationspartner sind Stadte, Kirchengemeinden, Familienzentren und andere

Institutionen im Sozialraum.

Ansprechpartner/in: Eintrittsdatum:
Sabine Stein ab 01 092024
Telefon: 0160 2180364 Vertragslaufzeit:
E-Mail: s.stein@diakonie-kreis-re.de Unbefristet

Bewerbungsfrist:
31.07.2024



Ihre Aufgaben:

e Informationsweitergabe an Kunden und Kursleitungen

00 00

Abrechnung von Honoraren

Unterstlitzung bei Verwendungsnachweisen

€) Aligemeine Verwaltungstatigkeiten

Das wiunschen wir uns:

€ eine hohe Fahigkeit strukturiert und effizient zu arbeiten

Bearbeitung des Rechnungswesen, Ausfihren von Bestellungen und der Kassenflhrung

Dateneingaben (Teilnehmende/Firmen) in das Kufer-Kursverwaltungsprogramm

Personalbearbeitung (Fehlzeiten, Stundennachweise, Urlaubsplanung, etc.)

e sehr gute Kenntnisse in der Blroorganisation und sehr gute MS-Office-Kenntnisse (insb.

Word, Excel, Outlook)

e Belastbarkeit und ein ausgepragtes organisatorisches Geschick

e sicheres Auftreten, Freude im Umgang mit Kunden, Kursleitungen und Kollegen*innen

Unsere Angebote:

| Tarifliche Bezahlung
(BAT-KF)

8@ Lebensarbeitszeitkonto

Betriebliche
% Gesundheitsférderung

(z.B. EGYM Wellpass)

Jetzt bewerben:

@ Jahressonderzahlung

m Fort- und

Weiterbildungen

(&@ Dienstrad-Leasing

WhatsApp Kontakt: Nicht vorhanden

¥
®

zusétzliche
Altersversorgung (KZVK)

Corporate Benefits

Mitarbeiter-
Empfehlungsprogramm

Online Formular: https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&
templ=dre_stand&prj_refnr=432965254&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZ
XQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950


https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&templ=dre_stand&prj_refnr=432965254&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZXQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950

