FRAUEN §{7Ig FRAUEN

Frauen flir Frauen e.V. Leipzig

Stellenausschreibung — Verwaltungsmitarbeiter*in

Unser Verein sucht ab 01.08.2024 eine*n Verwaltungsmitarbeiter*in. Der Stellenumfang
betragt 35 h, befristet auf ein Jahr ab Einstellungsdatum mit Option auf Verlangerung. Die
Probezeit umfasst 6 Monate.

Der gemeinniitzige Verein Frauen fir Frauen e.V. Leipzig wurde im Jahr 1990 gegriindet. lhm
liegt eine soziokratische Struktur zu Grunde. Die Ziele der feministischen Vereinsarbeit sind
die Aufdeckung, Bekampfung sowie Pravention von Gewalt im Geschlechterverhaltnis und im
sozialen Nahraum. Zu diesem Zweck betreibt der Verein verschiedene Projekte. Diese
Projekte bieten Kinder-, Jugend- sowie Erwachsenenberatung an.

Genaueres entnehmen Sie bitte der Webseite www.fff-leipzig.de.

Aufgabenbereiche:

Fordermittelverwaltung (Mittelbeantragung, Projektcontrolling,
Verwendungsnachweise)

Kommunikation mit Férdermittelgeberinnen und Behdrden

Personaladministration (Vertragsgestaltung, Personalberechnungen- und meldungen,
Zuarbeiten fir Lohnbiro)

Vorbereitung und Zuarbeit zum Jahresabschluss/Steuererklarungen
buchhalterische Aufgaben (Belegfiihrung Bank und Kasse, Kontieren,
Rechnungserstellung)

Vorbereitungen/Zuarbeiten der Unterlagen fir Prifungen der Priifbehérden (FA, RV,
Bewilligungsbehdrde)

elektronischer Zahlungsverkehr

allgemeine Verwaltungsaufgaben (allgemeine Kommunikation, Schriftverkehr,
Vertrage, Bestellwesen, Aktenfiihrung, Versicherungen)

Voraussetzungen:

abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder kaufmannisches Studium
Berufserfahrung in den angegebenen Aufgabenbereichen

Kenntnisse im Tarifrecht des oOffentlichen Dienstes (TV-L/ TV6D)
fundierte Kenntnisse der gangigen Office-Standard-Programme
gute Kommunikation in Wort und Schrift

Fahigkeit zum selbststandigen und sorgfaltigen Arbeiten

Teamfahigkeit



Wir wiinschen uns eine Person:

e mit feministischer und diskriminierungskritischer Grundhaltung

e die Lust hat, die soziokratische Arbeitsweise kennenzulernen

o die Selbstfiirsorge und Selbstreflektion betreibt

o der es leicht fallt, eigenverantwortlich und selbststandig zu arbeiten

Wir bieten:

e ein interessantes und anspruchsvolles Arbeitsfeld

e ausfihrliche Einarbeitung in die Vereinsarbeit

o selbststandiges Arbeiten in einem engagierten, kompetenten und humorvollen Team

e Mitarbeit in einem soziokratisch organisierten, feministischen Verein mit engagierten
Kolleg*innen

o die Mdglichkeit, sich auch aul’erhalb des eigenen Berufsfeldes weiter zu entwickeln

e Supervision und Weiterbildung

e Bezahlung in Anlehnung an TV6D

Der Verein mdchte moglichst vielfaltige Erfahrungshintergriinde abbilden, einbinden und
reprasentieren und ermutigt deshalb insbesondere Menschen mit
Diskriminierungserfahrungen, z.B. aufgrund von Sexualitat, Geschlecht, Behinderung,
Herkunft oder Religion, sich zu bewerben. Gemal §5 Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
werden diese Personen bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellit.

Wir freuen uns uber lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 31.07.2024 einschlieB-
lich Lebenslauf per Mail (Anhédnge bitte in einer zusammengefassten PDF) an
finanzen@frauenfuerfrauen-leipzig.de

Mit Einreichung lhrer Bewerbungsunterlagen willigen Sie in die Verarbeitung der von lhnen
Ubermittelten personenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchfiihrung des
Bewerbungsverfahrens entsprechend den Vorgaben der Datenschutzgrundverordnung ein.



