Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d) in Diisseldorf gesucht

Die gemeinniitzige LOOP Kinder- und Jugendhilfe ist eine Hilfsorganisation fiir Kinder in Not und
anerkannter Trager der freien Jugendhilfe mit Sitz in Disseldorf und Standorten in NRW, Schleswig-
Holstein und Mecklenburg-Vorpommern.

Wir befassen uns mit der Durchfiihrung von flexiblen und individuellen HilfemaBnahmen fiir Kinder,
Jugendliche, junge Volljdhrige und deren Familien. Die Organisation und Abwicklung aller Angebote
sowie die Unterstiitzung der Padagogen erfordert eine gut organisierte Verwaltung. Daher suchen wir
Verstarkung flr unser Verwaltungsteam in der Geschéftsstelle Diisseldorf.

Wir suchen zum nichstméglichen Zeitpunkt einen kaufméinnischen Mitarbeiter (m/w/d) in
unbefristeter Festanstellung in Vollzeit. An unserem Hauptsitz in Diisseldorf erhiltst du Einblick in
ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet in einer dynamisch wachsenden
Kinderhilfsorganisation, in der du als kaufminnischer , Allrounder” (m/w/d) in unserem Team
herzlich willkommen bist.

Aufgabengebiete der Verwaltung:

allgemeine Verwaltungsarbeiten: Barkasse, allgemeiner Schriftverkehr

monatliche Rechnungsstellung an die Jugenddamter mit Hilfe des Programms Senso-iHM

Erstellung von Auswertungen bzgl. des Rechnungsausganges fir die Geschaftsfiihrung

Kontrolle der Zahlungsein- und -ausgange in DATEV Unternehmen online

Uberpriifen und kontieren von Eingangsrechnungen

Erstellung von Auswertungen zu Gberfalligen Posten inkl. Mahnwesen

Pflege der Datenbank (iHM Web), Digitalisierung von Unterlagen von Klienten

Administrative Aufgaben der Verwaltung, wie z. B. Versicherungen, Fuhrpark,

Wohnungsverwaltung, Listenflihrung usw.

o Personalwesen, wie z. B. Vertrage erstellen, Onboarding neuer Mitarbeiter, personalrelevante
Listenfihrungen usw.

o Senso-Dienstplan: Mitarbeiter anlegen, verwalten, abschlieRen

O 0O O 0O 0 0O O O

Das zeichnet dich aus:
o eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich
keine Angst vor Zahlen, Tabellen und Auswertungen
gute Kenntnisse im Umgang mit DATEV Unternehmen Online und dem MS-Office-Paket
DATEV-Kenntnisse inkl. LODAS sind wiinschenswert
schnelle Auffassungsgabe, Eigenmotivation und Belastbarkeit
Flexibilitat im Umgang mit angrenzenden Arbeitsbereichen
Stressresistenz, Humor sowie Teamfahigkeit sind keine Fremdwaorter fiir dich
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Das bieten wir:
o Eine unbefristete Anstellung in Vollzeit
o Eine leistungsgerechte Vergitung nach Qualifikation in Anlehnung an die Entgelttabelle des
TVOD
o Abwechslungsreiche Fortbildungsmoglichkeiten
o VL wird voll Gbernommen
o Betriebliche Zusatzkrankenversicherung

LOOP Kinder- und Jugendhilfe gGmbH - Hildebrandtstr. 24c - 40215 Disseldorf

Telefon: 0211 598 999 60 - Website: www.loop-kinderhilfe.de




Betriebliche Altersvorsorge durch Entgeltumwandlung und Arbeitgeberzuschuss
Dienstrad Leasing

Deutschlandticket

Mitarbeitereinkaufsrabatte bei vielen namhaften Marken

Ein freundliches, junges und offenes Team

Mitarbeit in einer engagierten Hilfsorganisation
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Bei inhaltlichen Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle wende dich bitte an Anke Osterode,
Verwaltungsleitung (a.osterode@loop-jugendhilfe.de).

Haben wir Dich neugierig gemacht? Dann sende uns bitte eine E-Mail mit Deinen vollstéandigen
Bewerbungsunterlagen an bewerbung@loop-jugendhilfe.de. Wir freuen uns auf Dich!

LOOP Kinder- und Jugendhilfe gGmbH - Hildebrandtstr. 24c - 40215 Disseldorf

Telefon: 0211 598 999 60 - Website: www.loop-kinderhilfe.de



mailto:a.osterode@loop-jugendhilfe.de
file://///192.168.178.13/Netzlaufwerk/Fundraising/Stellenausschreibungen/2024/Lara/bewerbung@loop-jugendhilfe.de

