
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Die Christliches Gemeinschaftswerk GmbH (cgw) in Magdeburg nächstmöglich eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit

mit einem Beschäftigungsumfang 51 % einer Vollzeitstelle, was derzeit 20 
Wochenstunden entspricht.

 

Ihre Aufgaben

 Zahlungsverkehr (Prüfung, Kontierung (und im Vertretungsfall Buchung aller 
Rechnungen, Rechnungslegung und Mahnwesen) 

 Kooperation mit den Servicebereichen und Referaten der Geschäftsstelle

 Allgemeine Bürotätigkeiten

 

Wir erwarten

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

  Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung/Finanzen wünschenswert

 Gute Kenntnisse in allen gängigen EDV-Anwendungen

 DATEV-Kenntnisse wünschenswert

 Sehr gute kommunikative Fähigkeiten

 (Bilanz-)buchhalterische Kenntnisse und Erfahrungen

 Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

 Organisationstalent, Belastbarkeit, Teamfähigkeit und Flexibilität
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 Sorgfalt, Gründlichkeit und Zuverlässigkeit bei der Ausführung der übertragenen 
Aufgaben

 Identifikation mit den Grundsätzen der kirchlich-karitativen Einrichtungsphilosophie

Wir bieten

 Eine Stelle mit einem Beschäftigungsumfang von 51 % einer Vollzeitstelle (derzeit 
20 Wochenstunden)  - mehr Wochenstunden nach Absprache möglich

 Eine angemessene Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet

 Eine Bezahlung nach Haustarif mit jährlicher Tarifsteigerung

 Du-Kultur - bei uns wird jeder geduzt, vom Praktikanten bis zum Leiter

 Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 Pluxee Benefits Card (nach bestandener Probezeit)

 Alle unbefristeten Mitarbeitenden haben die Möglichkeit, im Rahmen einer 
Bruttolohnumwandlung über unseren Partner BusinessBike ein Fahrrad oder E-Bike zu 
leasen

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: befristet, unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

 Zertifikat seit 2015:

audit berufundfamilie

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas-Trägergesellschaft St. Mauritius gGmbH  (ctm)

Langer Weg 63
39112 Magdeburg

/cms/websites/ctm-magdeburg.de/das-unternehmen/audit-berufundfamili/uebersicht/uebersicht-audit-ber/live.aspx
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Dienstort: Christliches Gemeinschaftswerk GmbH (cgw)

Langer Weg 63
39112 Magdeburg

Ansprechpartner(in): Gründel-Michael, Jennifer
jennifer.gruendel-michael@cgw-magdeburg.de
+49 (391) 53242-631 

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


