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Verwaltungskraft (m/w/d) fUr den Bereich
Projektabrechnung/ Buroorganisation in Teilzeit
(25,5 Std./Woche) befristet bis 31.12.19

Ihre Aufgaben:

Verwaltung von Forder-/Projektmitteln

Vorbereitung der Finanzbuchhaltung/ Organisation Belegewesen
Pflege von Belegetabellen

Pflege Adressdatenbank

Vorbereitung der erforderlichen Unterlagen und Assistenz bei
Veranstaltungen (insbesondere Fortbildungen)

Allgemeine Projektassistenz und BUroorganisation

Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten,
Kauffrau/mann fur Burokommunikation oder einschlagige
Berufserfahrung

Sicherer Umgang mit einschlagigen Office-Anwendungen (insbesondere
Excel)

Selbstandiges, eigenverantwortliches Arbeiten und kritisches Mitdenken
Identifikation mit den Zielen und der Arbeit des Fluchtlingsrat Thuringen
e.V.
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Wir bieten:

- Vergutung nach Tvod Bund 8, bei relevanter Berufserfahrung Einstieg in
die Stufe 2 moglich

- Eine Tatigkeit in einem hochmotivierten Team

- Maglichkeit Arbeitszeiten individuell angepasst zu gestalten (im Rahmen
Montag-Freitag, zwischen 8 und 16 Uhr)

Der Arbeitsbeginn kann frihestmaoglich zum 15.Dezember 2018 stattfinden. Die
Stelle ist aufgrund von Projektférderung befristet bis zum 31.12.2019, mit der
Option auf Verlangerung bei weiterer Projektférderung.

Wir mochten insbesondere Menschen mit Fluchterfahrung ermutigen sich bei
uns zu bewerben.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen (ohne Foto und als ein pdf) bis
zum 30.11.18, 12 Uhr ausschlie3lich per Mail an kemnitz@fluechtlingsrat-thr.de

Fur Ruckfragen steht ihnen Juliane Kemnitz unter 0361 51805126 zur Verfigung.

Die Bewerbungsgesprache werden am 5.12.2018 in der Zeit von 16:30 bis
19:00 Uhr in er Schillerstr.44/ Erfurt stattfinden.



