Der Evangelische Verein fur Betreuungen, Vormundschaften und Pflegschaften in Wuppertal sucht
zum nadchstmdoglichen Zeit als Krankheitsvertretung eine/einen

Rechtsanwaltsfachangestellte/ Rechtsanwaltsfachangestellten
Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachangestellten
Burokauffrau/ Birokaufmann
oder vergleichbare Qualifikation

fur Verwaltungsaufgaben in Form einer Vollzeitbeschaftigung.

Ihr Aufgabengebiet:

RegelmalRiges Erstellen der Vergutungsabrechnungen an die Betreuungsgerichte inkl.
Buchung und Mahnwesen

» Posteingang/Postausgang
» Telefondienst
=  Anmeldung/Terminvergabe
= Aktenfihrung/Archivierung
= Vorbereitung von Antrage aller Art (Grundsicherung, Sozialhilfe, Wohngeld, Pflegewohngeld,
Ubernahme ungedeckter Heimkosten, usw. )
= Kassenfiuihrung
= Rechnungslegung
Ihr Profil:
= abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder eine abgeschlossene Ausbildung als
Rechtsanwaltsfachangestellte/r, gerne aus dem Steuerfach, oder sonstige Ausbildung mit
einschlagiger Berufserfahrung in der Buchhaltung und ggf. mit entsprechender Weiterbildung
= sicherer Umgang mit dem PC und die Bereitschaft, sich rasch und umfassend in neue
Aufgabengebiete einzuarbeiten
= vertiefte Kenntnisse der MS-Office-Programme (Word, Excel)
» selbststandige, verantwortungsbewusste, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise,
freundliches Auftreten, Teamfahigkeit.
Wir bieten:

die Mitarbeit in einem engagierten und multiprofessionellen Team
eine leistungsgerechte Vergitung nach den Richtlinien des BAT - KF
Zusatzversorgungskasse

Sollte wir lhr Interesse geweckt haben und Sie Freude an einer Mitarbeit in einer Einrichtung haben,
die sich dem christlichen Menschenbild verpflichtet fihlt, dann schicken Sie lhre aussagekréftige
Bewerbung mdglichst per Mail an bewerbungen@diakonie-wuppertal.de

Postanschrift:

Evangelischen Verein fur Betreuungen, Vormundschaften und Pflegschaften in Wuppertal e.V.
c/o Diakonie Wuppertal, Deweerthstr. 117, 42107 Wuppertal

Inhaltliche Fragen beantwortet der Abteilungsleiter Herr Dawin 0202/97445610.
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