Evange!isches Diakoniewerk

Pflege und Betreuung
im Alter und bei Behinderung

Anerkannte Werkstatt
fur behinderte Menschen

Stellenausschreibung

Im Evangelischen Diakoniewerk Bethanien Ducherow ist folgende Stelle (25h) zunéachst befristet (12/2025)
zu besetzen:

Sachbearbeiter/in Kasse

Einsatzort: Verwaltung des Ev. Diakoniewerks Bethanien Ducherow
Hauptstrafle 58 in 17398 Ducherow

Einstellungsvoraussetzungen:
abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/-mann oder Verwaltungsfachangestellte/r
EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit derzeitigen Standardprogrammen der Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation und Anwenderprogrammen
ausgepragte Kommunikationsbereitschaft und -fahigkeit zu Mitarbeitern, zu Betreuten und zu behin-
derten Menschen
hohes Mal} an Einsatzbereitschaft
sorgfaltige und genaue Arbeitsweise
strukturiertes und selbstandiges Arbeiten
Bereitschaft zur Weiterbildung

Aufgaben/Tatigkeiten:
Flihren der Haupt- und Nebenkasse und Abwicklung des Zahlungsverkehrs
Organisation und Fiihrung der Kasse der Barbetragsverwaltung mit ihren Unterkonten
Ubernahme von Officeaufgaben sowie Vertretungen
Abwicklung Nachlass

Wir bieten:
Verglitung nach AVR DW-MV (Einstiegsgehalt ab 1.780,00 €)
individuelle und griindliche Einarbeitung
betriebliche Altersvorsorge (6% des Bruttoeinkommens)
familienférdernde Leistungen (Kinderbetreuungszuschuss 62,00 € pro kindergeldberechtigtem Kind)
regelmaRige Fortbildung

BegriiRenswert ware, wenn Sie einer christlichen Kirche angehoren, dies ist aber nicht Voraussetzung. Wich-
tig ist, dass Sie der christlichen Grundhaltung und dem Leitbild der Einrichtung offen gegeniliberstehen.

Ihre aussagefdhige Bewerbung mit den lblichen Unterlagen ibermitteln Sie bitte an:

Evangelisches Diakoniewerk Bethanien Ducherow
Vorstand Frau Sichau-Kowalski

HauptstraBe 58

17398 Ducherow

oder auch gern per E-Mail an: Info@EDBD.de

Die Ausschreibungsfrist endet mit Ablauf des 25.03.2024. Fir eventuelle Riickfragen steht lhnen Frau Be-
hnke unter der Telefonnummer 039726 / 88 — 199 gern zur Verfligung.

Hinweis: Kosten, die lhnen im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, insbesondere Fahrkosten,
werden nicht erstattet. Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung besonders bertick-
sichtigt.

Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Art. 6 Abs. 1 lit. b und e Da-
tenschutzgrundverordnung (DSGVO) - zur Durchfiihrung vorvertraglicher MaBnahmen - in Verbindung mit §
10 Abs.1 Datenschutzgesetz M-V.




