dbb
jugend nrw
Fiir die Besetzung der Stelle einer

Ve rwaltungSkraft (m/WId) (Beschaftigungsumfang: 30 Std./Woche)

als Mutterschutz-/Elternzeitvertretung voraussichtlich befristet bis zum 31.03.2025

suchen wir zum 01.11.2022 oder 01.12.2022 eine teamfahige Kollegin / einen teamfahigen
Kollegen, die / der sich selbststandig, engagiert und verantwortungsvoll in unseren Arbeits-
feldern einbringt.

Aufgaben und Einsatzfelder

Erledigung kaufmannischer und buchhalterischer Aufgaben

inkl. Kontierung und Erfassung von Zahlungsein-/ausgangen
Erledigung anfallender Verwaltungsaufgaben und Schreibarbeiten
Organisation burowirtschaftlicher Ablaufe

Bearbeitung von Tagespost und telefonischen Anfragen

Wir erwarten:

eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/-frau
fur Burokommunikation, Birokaufmann/-frau, Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
oder eine vergleichbare Ausbildung

Kenntnisse in Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

fundierte PC-Anwenderkenntnisse, insb. MS-Office

organisatorisches Geschick

gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Eigeninitiative, Kreativitat und Teamfahigkeit

praktische Erfahrung in Sachbearbeitung und Finanzbuchhaltung ist von Vorteil

Wir bieten:

Mitarbeit in einem kleinen Team mit einem vielfaltigen Arbeitsgebiet

einen attraktiven Arbeitsplatz zentral in Disseldorf gelegen

13. Monatsgehalt und eine angemessene Vergutung in Anlehnung an den TV-L
ein flexibles Gleitzeitmodell inkl. Homeoffice-Tag

betriebliche Altersversorgung

die Chance zur personlichen Weiterentwicklung sowie Fort- und Weiterbildungen
ein sympathisches und solidarisches Team von Ehren- und Hauptamtlichen

Uber uns:

Die Deutsche Beamtenbund-Jugend NRW (dbb jugend nrw) ist ein politisch und strukturell
autonomer gewerkschaftlicher Jugendverband fir junge Beschaftigte im 6ffentlichen Dienst.
Unsere Mitglieder sind in einer der liber 40 Fachgewerkschaften des dbb beamtenbund und
tarifunion organisiert. Als Interessenvertretung setzen wir uns dafir ein, positive Arbeits-
bedingungen fiir junge Beschaftigte im 6ffentlichen Dienst zu schaffen. Als Jugendverband
bieten wir ein vielfaltiges Angebot an Weiterbildungen, internationalen Begegnungen und
freizeitpadagogischen Angeboten fur junge Erwachsene an. Die dbb jugend nrw ist Mitglied im
Landesjugendring NRW e.V. und setzt sich hier nachhaltig fir die Belange von Kindern und
Jugendlichen ein. Weitere Informationen zu uns gibt es unter www.dbbjnrw.de

Rahmenbedingungen:

Die Stelle hat einen Beschaftigungsumfang von bis zu 30 Stunden / Woche und ist als
Mutterschutz-/Elternzeitvertretung zunachst bis zum 31.03.2025 befristet. Neben einem
vielseitigen Arbeitsgebiet in einem kleinen Team bieten wir eine angemessene Vergltung in
Anlehnung an den TV-L.



Auf Ihre Kurzbewerbung per E-Mail (an bewerbung@dbbjnrw.de) freut sich

Markus Kligel
Geschaftsfiihrer

dbb jugend nrw
Friedrich-Ebert-StrafSe 1
40210 Diisseldorf



