FeG (jf ) Freiwilligendienste

FSJ und BFD

FeG Freiwilligendienste suchen Teamverstarkung:
Verwaltung und Buchhaltung fiir Freiwilligendienste

70%-Stelle ab August | Bund Freier evangelischer Gemeinden in Deutschland Kd6R

Jahrlich machen im Bund FeG Uber 75 Freiwillige von 16 bis 29 Jahren ein FSJ (Freiwilliges
Soziales Jahr) oder einen BFD (Bundesfreiwilligendienst) bei einer der Einsatzstellen
bundesweit. Sie engagieren sich zum Beispiel in Freien evangelischen Gemeinden, in der
Alten- und Krankenpflege, Freizeit- und Gastehdusern, Schulen und Kitas oder in
Hausmeistertatigkeiten, Garten und Logistik. Das padagogische Team begleitet die
Freiwilligen durch das Jahr. Fir einen reibungslosen Ablauf des Freiwilligendienstes — von der
Einstellung bis zur Abwicklung — suchen wir als Trager eine Verstarkung fiirs Team: Bestenfalls
ab August oder friher.

Zu den Aufgaben gehoren:
e Personalsachbearbeitung:
Vereinbarungen fir Freiwillige erstellen, Unterlagen nachhalten und dokumentieren
e Buchhaltung: Personalbuchhaltung, Rechnungswesen, Jahresabschluss verantworten
e Fordermanagement:
Antrage, Nachweise und Mittalabruf durchfiihren, Statistiken erstellen
e Verwaltung: Daten pflegen und fir Tragerprifungen vorhalten, Bescheinigungen und
Arbeitgeber-Nachweise erstellen, Versanddienst
e Kommunikation mit Amtern und Behérden

Wir wiinschen:
e Abgeschlossene Ausbildung Biromanagement, Verwaltung oder Buchhaltung, gerne
Vorwissen zu Arbeitsrecht
e Organisierte und zuverldssige Arbeitsweise
e Sicherer Umgang mit PC-Software: Affinitat zur Arbeit mit Datenbanken und
Verwaltungsprogrammen, bestenfalls auch Kenntnis zu SQL-Abfragen
e Zugewandtheit und Geduld mit jungen Freiwilligen im FSJ/BFD



FeG (:|: ' ) Freiwilligendienste

FSJ und BFD

Wir bieten:

e  Wertschatzende Zusammenarbeit im kleinen, dynamischen Team: Austausch mit den
padagogischen Mitarbeitenden und enge Absprachen mit der Leitung

e Sinnvolle Tatigkeit bei einem christlichen Trager: junge Menschen profitieren hier fiir ihr
Leben

e eine unbefristete Anstellung mit Vergitung gemal der Gehaltsrichtlinien im Bund FeG,
Sozialleistungen wie eine betriebliche Altersvorsorge und Jobrad

e Dienstsitz ist das FeG-Bundeshaus in Witten, Homeoffice teilweise und nach Absprache
moglich.

Der Bereich FeG Freiwilligendienste mit seinen Angeboten zu FSJ und BFD ist ein Arbeitszweig
der FeG Jugend im Bund Freier evangelischer Gemeinden in Deutschland Kd6R (Bund FeG).

Ansprechpartnerin:

Clarissa Groéschen

Leitung FeG Freiwilligendienste
Telefon: 02302 937-70

Mobil: 0176 11293770
clarissa.groeschen@bund.feg.de
(Bewerbungen bitte per E-Mail)
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