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Magdeburg e.V.
Krankheitsvertretung Verwaltungsfachkraft

Krankheitsvertretung Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Wir suchen ab sofort fur den Bereich Verwaltung befristet als Krankheitsvertretung eine*n
Verwaltungsfachkraft mit 30-40 Wochenstunden (verhandelbar) auch eine geringfligige Beschéftigung ist
maglich.

Der AWO Kreisverband Magdeburg e.V. ist ein Verband der freien Wohlfahrtspflege, der sich in
verschiedenen sozialen Dienstleistungsbereichen engagiert. Hierzu gehéren die ambulante und stationére
Jugend- und Altenhilfe, die offene Jugend- und Altenhilfe, Kindertagesbetreuung in Hort und Kita sowie die
Beratungsstellen im Haus der sozialen Dienste ,Marie Arning®.

Ihr Einsatzort ist in Magdeburg Kannenstieg innerhalb der Hilfen zur Erziehung des AWO Kreisverbandes
Magdeburg. Berufsein- und Aussteiger*innen sind genau wie Berufserfahrene aufgefordert eine Bewerbung
mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen einzureichen. Wir garantieren ein gutes Team, eine
umfangreiche Einarbeitung sowie Begleitung im Arbeitsalltag.

Arbeitsschwerpunkte und Inhalte sind unter anderem:

Sicherstellung eines geordneten und transparenten Rechnungswesen
Prifung und Bearbeitung der Eingangsrechnungen der Hilfen zur Erziehung
Erstellung der Ausgangsrechnungen mit Hilfe des ,QM-Centers*
Kassenbuchfihrung und Buchung der Kasse

Uberwachung und Einhaltung der Kassenordnung

Monatliche Erstellung von Statistiken zur Belegungs- und Personalkapazitat
Biroorganisation und Ablage aller Unterlagen und Dokumente

e Beschaffungswesen

Voraussetzungen sind:

Fachlich qualifizierender Abschluss fiir das genannte Aufgabengebiet

Berufserfahrung wiinschenswert

hohe Flexibilitat und Einsatzbereitschaft

Team- und Kritikfahigkeit

aktive Mitwirkung bei der Entwicklung und Umsetzung unseres Qualitdtsmanagementsystems
selbststéandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Wir bieten:

einen interessanten Arbeitsplatz mit einem hohen Mal3 an Eigenverantwortung
eine leistungsgerechte Vergultung entsprechend dem BMT — AW -O

ein angenehmes Umfeld sowie

die Mdglichkeit der Fortbildung

Haben Sie Interesse und erfillen die Voraussetzungen?

Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen. Senden Sie diese bitte mit einem
ausreichend frankierten Rickumschlag* an:

Arbeiterwohlfahrt Kreisverband Magdeburg e. V. Gerne auch per Mail an:
ThiemstraBe 12 personal@awo-kv-magdeburg.de
39104 Magdeburg

Fur telefonische Nachfragen steht Ihnen Frau Hopf unter der Telefonnummer 0391 60 780 69 zur Verfligung.

* Wird kein Riickumschlag beigefiigt, kénnen Sie sich Ihre Unterlagen persénlich abholen. Bei Nichtabholung vernichten wir die Mappe
nach einer Frist von 3 Monaten nach Beendigung des Bewerbungsverfahrens.
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