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LKJ Sachsen e.V.

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter*in Verwaltung/Finanzen (m/w/d) im Bereich Freiwilligendienste fiir
die Landesvereinigung Kulturelle Kinder- und Jugendbildung (LKJ) Sachsen e.V. zum
01. Dezember 2021, wochentliche Arbeitszeit 35 Stunden

Die Landesvereinigung Kulturelle Kinder- und Jugendbildung (LKJ) Sachsen e.V. (www.lkj-sachsen.de) ist der
Dach- und Fachverband der Kinder- und Jugendkulturarbeit in Sachsen und flhrt in dieser Funktion
landesweite Projekte, Fortbildung, Beratung und Lobbyarbeit durch. Sie ist Trdgerin flir die
Jugendfreiwilligendienste Kultur und Bildung (FSJ und BFD) und Entsendestelle fiir das Europiische
Sozialkorps. Die LKJ Sachsen e.V. hat derzeit 11 Mitarbeiter*innen und wird durch eine*n Freiwillige*n im BFD
unterstiitzt.

Arbeitsaufgaben und Verantwortungsfelder:

- Buchhaltung

- Gehaltsberechnungen und Uberweisungen

- An- u. Abmeldung sowie Krankmeldungen bei Krankenkassen
- Seminar- und Reisekostenabrechnungen

- Mittelabforderungen sowie Kontrolle Mitteleingdange

- Kontieren/Buchen/Ablage

- Ausstellung von Bescheinigungen

- Vertrige erstellen, Registratur und Ubersicht

- Post

Anforderungen und erforderliche Fachkenntnisse:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Mehrjadhrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position

- Sicherer Umgang mit buchhalterischen Aufgaben

- Gute Kenntnisse von Verwaltungsdatenbanken sowie Lexware und Datev

- Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS Office

- Von Vorteil sind Kenntnisse der sachsischen Haushaltsordnung und des Vereinsrechts

Erwartet werden:

Hohe Motivation, Leistungsbereitschaft, eigenstandige Arbeitsweise, Sorgfalt, Genauigkeit, Zuverlassigkeit,
Belastbarkeit und Durchhaltevermdgen, Teamfahigkeit

Arbeitsort
Leipzig



Wir bieten |hnen

Arbeit in einem professionell aufgestellten Team mit hohem Verantwortungsbewusstsein
- Sehr gutes Arbeitsklima

Gute Einarbeitung

- Vergiitung: TV-L, Entgeltgruppe 7

Vollstiandige Bewerbungsunterlagen (PDF/max. 8 MB) richten Sie bitte bis zum 19. September 2021 an
stoffers[at]lkj-sachsen.de

Bewerbungsgesprache finden am 27. September 2021 ab 13 Uhr in Leipzig statt. Reisekosten fir
Bewerbungsgesprache werden von uns nicht libernommen.

Hinweise zum Datenschutz:

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass Ihre personenbezogenen Daten voriibergehend
gespeichert und zur Abwicklung des Bewerbungs- und ggfs. eines Einstellungsverfahrens gespeichert und an
den Vorstand sowie die Bewilligungsbehdrde weitergegeben werden. Wir behandeln diese Daten mit groBter
Sorgfalt nach den gesetzlichen Bestimmungen zum Datenschutz
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