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Verwaltungsangestellte:r in Finanzbuchhaltung / Personalwesen
(m/w/d) in Vollzeit / unbefristet — ab Oktober 2026

Unser Team benotigt Verstarkung fur abwechslungsreiche Tatigkeiten.
lhre Aufgaben:

e Finanzbuchhaltung (Erfassen aller Zahlungsvorgange, Erstellen von Finanzplanen, Kosten- und
Wirtschaftlichkeitsberechnungen, Kalkulation von Neuantragen)

e Personal (Gehalter und Personalwesen mit Unterstlutzung des Steuerberaters)

e Bearbeitung von Verwendungsnachweisen und Antragen von Fordermitteln

e Erstellen von Rechnungen und Buchungen

e Vorbereitung des Jahresabschlusses
e Allgemeine Verwaltungsarbeit

Das wiinschen wir uns:

e Verwaltungsfachangestellte:r mit Schwerpunkten Personalverwaltung und Buchhaltung oder
vergleichbare kaufmannische Berufsausbildung

e sicherer Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Excel, DATEV-Kenntnisse

e mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Offentlicher Verwaltung (Verwaltung und Abrechnung von
Projekten sowie im Zuwendungsrecht)

e Selbststandiges und verantwortungsbewusstes, strukturiertes Handeln
e Arbeitim Team und Freude daran, sich in verschiedene Aufgabenbereiche einzubringen.

Das bieten wir:

o Abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem kleinen, engagierten Team

e Qualifizierte Einarbeitung

e |eistungsgerechte Vergltung nach Tarif TV-L

e FEin wertschatzendes Arbeitsumfeld, das auf Kommunikation und Verlasslichkeit setzt
e Die Moglichkeit, die Arbeit in einer gemeinnutzigen Organisation mitzugestalten

e Vergunstigtes Jobticket, flexible Arbeitszeiten, Moglichkeit des mobilen Arbeitens

e Feedbackkultur und Kommunikation auf Augenhdhe

Haben Sie Lust, uns zu unterstiitzen?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung per Mail an info@ginko-stiftung.de oder melden Sie sich bei
uns unter 0208 30069-38 flir weitere Informationen bis zum 31.07.2026.
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Die ginko Stiftung fur Pravention fordert Vielfalt und begriiBt Bewerbungen von Menschen aller
Hintergrande.

Die Stiftung ist Trager der Landesfachstelle Pravention der Suchtkooperation NRW sowie einer
kombinierten Jugendberatungs- und Fachstelle flr Suchtvorbeugung. Unser Team setzt
Praventionsprojekte in Mulheim sowie auf Landes- und Bundesebene um.
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