TRUCKEND.

Trockendock e.V. ist anerkannter Jugendhilfetrdger mit Sitz in Hamburg- Barmbek und
betreibt an elf Standorten im Stadtgebiet Angebote der Kinder- und Jugendhilfe, der
Suchtpravention und der Gesundheitsfursorge.

Verwaltungsmitarbeiter/in gesucht

FlUr die Zentrale in Barmbek-Sid suchen wir zum 01. Januar 2027
ein/e Verwaltungsmitarbeiter/in
mit 19,5 Wochenstunden

Die Aufgabenbereiche umfassen:

- Organisation und Abwicklung von Verwaltungsaufgaben

- Lohnbuchhaltung und Finanzbuchhaltung

- Mitwirkung bei der Erstellung von Antragen und Verwendungsnachweisen sowie
bei der Personaladministration

- Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit

- enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung

Wir wiinschen uns:

- Eine offene und zugewandte Haltung

- Eine abgeschlossene Ausbildung / Studium im kaufmannischen oder im
Verwaltungsbereich

- Sehr gute software Kenntnisse (Simba, Sage, Office)

- Eine selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

- Organisationstalent

Wir bieten:

- Eine unbefristete und abwechslungsreiche Anstellung

- Eine Vergltung in Anlehnung an TV-L

- Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

- Ein angenehmes Arbeitsklima und ein offenes Miteinander
- Ein Zuschuss zum jobticket

Wenn Du Dich angesprochen fiihlist, freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Bei Fragen wende Dich gerne an die Geschaftsstelle — Tel.: 040/2383260-60

Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen sende bitte per mail oder postalisch an:
geschaeftsstelle@trockendock-hamburg.de

Trockendock e.V., ElsastraBe 41, 22083 Hamburg
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