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Stellenausschreibung

Fachkraft fiir Verwaltung (m/w/d) fiir bis zu 6h/Woche

Vorbehaltlich der Projektforderung suchen wir zur Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung
ab dem 1.1.2023 eine

Fachkraft fiir Verwaltung und Projektmanagement (m/w/d)

Der Arbeitsumfang betragt bis zu 6 Stunden pro Woche.

Die Stelle ist befristet bis zum 31.12.2023. Vorbehaltlich weiterer Projektforderungen
konnen die Arbeitsstunden erhoht werden. Eine Weiterbeschaftigung wird angestrebt, hangt
jedoch von Férderzusagen ab.

Wer sind wir?

Das Institut fiir angewandte Demokratie- und Sozialforschung e.V. (anDemos) arbeitet seit
2019 vor allem in Sachsen im Bereich der Demokratiebildung und angewandten Forschung.
Unser Anliegen ist es, wissenschaftliche Methoden und Erkenntnisse dazu zu nutzen,
zivilgesellschaftliches Engagement zu unterstitzen, das sich an demokratischen Grundwerten
und den Menschenrechten orientiert.

Sie passen gut zu uns, wenn Sie...

e (Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie Kenntnisse und
Erfahrungen im Rechnungswesen verfligen

e (moglichst) Kenntnisse und Erfahrungen mit der sicheren und eigenstandigen
Verwaltung, Organisation und Abrechnung von Drittmitteln mitbringen

e gute bis sehr gute Kenntnisse in Excel oder vergleichbarer
Tabellenkalkulationssoftware und anderer Blirosoftware (Textverarbeitung etc.)
besitzen

e Uber sehr gute Organisationsfahigkeit verfiigen

e sehr gute Kenntnisse deutscher Sprache in Wort und Schrift haben

e gern selbststandig, eigenverantwortlich und teamorientiert arbeiten
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lhre Aufgaben umfassen...

e Biiroorganisation und Ablage

e vorbereitende Buchfiihrung

e Kommunikation mit dem Steuerbiiro, Lohnbuchhaltung, 6ffentlichen Forderern

e Bearbeitung, Steuerung und Uberwachung der Abrechnungsvorgange und des
Mittelbedarfs

e Bearbeitung von Verwendungsnachweisen und Drittmittelabrechnungen

e Zuarbeit zum Haushaltsplan

Wir bieten...

e Bezahlung angelehnt an TV-L E6

e eine interessante und vielseitige Tatigkeit

e ein freundliches Arbeitsklima in einem motivierten, offenen Team
o flexible Arbeitszeiten

Bewerben Sie sich jetzt!

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den (blichen Unterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Nachweise) bis zum 05.12.2022 per E-Mail an Geschéftsfiihrerin
Dr. Julia Schulze Wessel (schulze.wessel@andemos.eu) oder per Post an

anDemos - Institut fiir angewandte Demokratie- und Sozialforschung e.V.
Bautzner StraBe 45
01099 Dresden

Bitte beachten Sie, dass Vorstellungskosten nicht ilbernommen werden.



