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RANENSBURG

Die Arche Ravensburg ist eine christlich 6kumenische Gemeinschaft von Menschen mit
und ohne geistige Behinderung, die das Leben miteinander teilen. Wirken Sie mit an
unserer Vision von einer Gesellschaft, in der jeder dazugehért!

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt ein/eine

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d) in Teilzeit von 40 bis
zu 60 Stellenprozent

Was zu tun ist:

Vorbereitende Buchhaltung

Rechnungslegung /-prifung

Zahlungsverkehr/ Kassenflihrung

Zuarbeit bei der Lohnbuchhaltung

Mitglieder- & Spendenverwaltung

Kommunikation/ Schriftverkehr mit den gesetzlichen Betreuern und
Landratsamter

Klassische Assistenz- und Office Management-Aufgaben

Ablage und Verwaltung von Dokumenten

Unterstltzung und Zuarbeit an die Gemeinschafts- und Teamleitung
Weiterentwicklung der Verwaltung, insbesondere im Hinblick auf das
Bundesteilhabegesetz (BTHG)

Wen wir suchen:

Ein/eine aufgeschlossene und zuverldssige Person, mit abgeschlossener
Berufsausbildung zum Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement (m/w/d), oder
mit vergleichbarer Qualifikation, die sich mit dem Leitbild und den Werten der
Arche identifizieren kann

Sie sind teamfahig und offen gegeniiber unseren Gemeinschaftsmitgliedern mit
geistiger und mehrfacher Behinderung

Grundkenntnisse in den gangigen MS-Office Programmen

Was wir bieten:

Eine sehr abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe

Einbindung in ein multikulturelles Team

Anbindung an L’Arche International, ein weltweites Netzwerk von tber 150
Gemeinschaften in 35 Landern von Menschen mit und ohne geistige Behinderung
Flexible Arbeitszeiten

Die Arche bietet einen besonderen Rahmen fiir persénliche und professionelle
Weiterentwicklung.

Die Leiterin der Arche Ravensburg, Franziska Rief, freut sich auf ihre Bewerbung.

Arche Ravensburg e.V.
EisenbahnstraBBe 38
88212 Ravensburg
0751 35 28 76-0

ravensburg@arche-deutschland.de

www.arche-ravensburg.de




