Werde mit uns aktiv fur Menschen. Leben. Wurde.

Wir helfen Menschen in sozialen Notlagen! - Sie auch?

Kauffrau fir Buromanagement (m/w/d)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fur die Erlacher Hohe Calw-Nagold in Calw gesucht.

lhre Aufgaben

» Fordermittel fur soziale Arbeit erschlieen, beantragen und bearbeiten

» Kostenstellenplanungen und -kontrolle

» Erstellung von Finanzzwischenberichten beim ESF-Férderprojekt EhAP

» Einhalten der Férderrichtlinien, Prifung der Zahlungseingange, Controllingaufgaben im Projekt EnAP
» Vorbereiten der Unterlagen fur Belegprtfungen

» Dokumentation von Leistungsdaten

Wir bieten

= Eine attraktive monatliche Vergutung in Entgeltgruppe E 06 nach AVR-Wurttemberg (analog TVOD) mit
Jahressonderzahlung und Leistungspramie

= 80-100 % Stelle (100 % = 39 h/Woche) auf Grund Projektfinanzierung bis 30.06.2028 befristet

» Dienstortistin 75365 Calw

» Gute Einarbeitung

» Eine abwechslungsreiche, interessante, vielseitige Aufgabenstellung als Teil eines dynamischen
Sozialunternehmens

» Betriebliche Gesundheitsférderung

= Zusatzversorgung im Alter (ZVK)

= Zuschusse zur privaten Altersvorsorge sowie zur zusatzlichen Krankenversicherung

= 25 € monatlich als Zuschuss zum OPNV

= Ubertarifliche Fortbildungsmaéglichkeiten sowie ESF-spezifische Fortbildungen
e Jahrlich bis zu zehn zuséatzliche Fortbildungsurlaubstage (bei 5-Tage Woche)
e Jahrlich bis zu 500 € Fortbildungsbudget (bei Vollzeit)

lhre Qualifikation

» Ausbildung als Kauffrau/-mann fur Biuromanagement moglichst mit Erfahrung im Controlling oder vergleichbare
Qualifikation

= Anwendungssicher in MS-Office Programmen, insbesondere Excel

» Kooperationsfahigkeit, teamorientiertes Arbeiten

= Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

» Eigeninitiative und Arbeiten in einem multiprofessionellem Team

Bei Fragen zur inhaltlichen Arbeit steht Innen Andreas Reichstein, Abteilungsleitung (Tel. 07051 93199-12) zur
Verflgung, fur arbeitsrechtliche Auskilinfte Anastasia Lippold aus dem Personalwesen (Tel. 0172 5311997).

Wir suchen engagierte Mitarbeitende, die sich mit unserem Leitbild identifizieren und offen sind fur die vielfaltigen
Aufgaben in der Diakonie.

Wenn Sie Teil unseres Teams werden mochten, freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen Uber
unser Jobportal (karriere.erlacher-hoehe.de) bis spatestens 12.04.2026.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

alternativ per E-Mail (nur im PDF-Format): jobs-281®@erlacherhoehe.rexx-systems.com
oder per Post: Erlacher Hohe | Personalwesen | Erlach 5 | 71577 GroRerlach

Mehr dazu unter karriere.erlacher-hoehe.de


mailto:jobs-281@erlacherhoehe.rexx-systems.com

