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Die Arbeitsgemeinschaft Bergedorf-West betreibt das Birgerhaus ,,Westibul“ und den Gemeinschaftspavillon ,,*P5*
in Bergedorf-West.

Unsere langjahrige Mitarbeiterin geht in Rente

Wir suchen deshalb zum 01.10.2023 eine*n
Kaufm. Sachbearbeiter*in (Buchhaltung/Finanzen/allg. Sachbearbeitung) — m/w/d
23 Wochenstunden. Vergutung nach TVL, EG 9

IHRE Aufgaben:

Buchflhrung fiir die beiden Hauser ,,Westibul* und ,,P5*

Durchfiihrung und Organisation des Zahlungsverkehrs

Verbuchung von Ein- und Ausgangsrechnungen

Erstellung der monatlichen betrieblichen Auswertungen

Zusammenarbeit mit dem Biiro des Steuerberaters und dem Bezirksamt Bergedorf
Erstellung der jahrlichen Zuwendungsantrége

Erstellung und Abrechnung von Zuwendungen fir Feste und allgemeinen Geschéftsbetrieb
Abstimmung mit der Leitung des Birgerhauses und ggfls. deren Vertretung
Abstimmung mit den Nutzern des/der Hauser

Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Bankverbindung: Bankverbindung: P5 Westibil

P5 Biirgerhaus Westibiil Telefon (040 - 7380746) Telefon (040 - 7395643)
HASPA HASPA Telefax (040 - 75117909)
IBAN: IBAN:

DE82200505501393120413 DE27200505501393121403


mailto:arge@bergedorfwest.de
http://www.bergedorfwest.de/

IHR Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung wiinschenswert

Buchhalterische Ausbildung gerne gesehen

Gute DATEV-Kenntnisse

Sehr gute Kenntnisse mit MS-Office und speziell Excel

Diskretion im Umgang mit den vertraulichen Daten

Unterstutzung in der Homepagepflege — Software: Wordpress

Kommunikationsstarke sowie Engagement, Eigeninitiative und eigenstandiges Arbeiten
Flexibilitat hinsichtlich der Arbeitszeit

Arbeitsplatz:

Biirgerhaus ,,Westibul“, Friedrich-Frank-Bogen 59, 21033 Hamburg

Direkte Lage zur S-Bahn-Station ,,Nettelnburg“, mehrere Buslinien vor der ,,Haustur*
Parkplatz vor der Tur

Bitte senden Sie Ihre aussagekréftige Bewerbung per E-Mail an arge@bergedorfwest.de

Vorstand
c/o Arbeitsgemeinschaft Bergedorf-West e. V.
Friedrich-Frank-Bogen 59, 21033 Hamburg
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