
Bewerbungsfrist: 

Kaufmännischer Mitarbeiter für Geschäftsstelle in Ettlingen (m,w,d)

Für die Geschäftsstelle der Wohlfahrtsgesellschaft Gut Hellberg mbH bieten wir eine Stelle als 
kaufmännische_r Mitarbeiter_in.
Freuen Sie sich auf eine vielseitige Tätigkeit, in der Sie kaufmännisches Know-how, 
Organisationstalent und Kommunikationsstärke wirkungsvoll einbringen können. So leisten Sie 
einen wichtigen Beitrag zu einem gut funktionierenden Arbeitsalltag.

Das sind Ihre Tätigkeiten

In Ihrer Rolle als kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in unserer Geschäftsstelle in Ettlingen 
übernehmen Sie zentrale Verwaltungsaufgaben und sorgen für reibungslose Abläufe im 
kaufmännischen Bereich.

 Sie erstellen die monatlichen Abrechnungen für unsere Debitoren und behalten offene 
Posten zuverlässig im Blick.

 Sie bereiten die monatlichen Gehaltsabrechnungen unserer Auszubildenden sorgfältig 
vor.

Wir wünschen uns

Sie möchten Teil eines engagierten Teams werden und Ihre kaufmännischen Fähigkeiten in 
einem sozialen Umfeld einbringen? Dann sind Sie hier genau richtig.

 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
Qualifikation.

 Fundierte Buchhaltungskenntnisse, idealerweise im Bereich Debitoren.

 Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, insbesondere Excel, sowie Erfahrung in 
der Anwendung von Fakturierungssoftware.

 Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und Teamfähigkeit.

Auch wenn Sie nicht alle Anforderungen erfüllen, ermutigen wir Sie, sich zu bewerben. Wir 
freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und gemeinsam an unseren Zielen zu arbeiten.

Darauf können Sie sich freuen

 

 Verlässlich und faire Bezahlung nach AVR Caritas
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 Jahressonderzahlungen - das Extra fürs Jahr

 bis zu 42 Tage Urlaub + Extra-Zeit on top

 ·verschiedene Zeitwertkontenmodelle zur flexiblen Gestaltung der langfristigen 
Arbeitszeit 

 Zukunftssicher mit betrieblicher Altersvorsorge

 Nachhaltig unterwegs: Jobrad

 sehr gutes Betriebsklima in einem dynamischen Team

 regelmäßige Fort- und Weiterbildungen und Supervision

 einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

 ·vermögenswirksame Leistungen & betriebliche Altersvorsorge

 Beruf und Interessen in perfekter Synergie

 exklusive Vorteile über caritas.benefits.me

 ·vor-Ort-Essen oder zum Mitnehmen

 private Nutzung unserer Infrastruktur

 Zeit für Begegnungen: Feiern, Feste und Mitarbeiterversammlungen

 

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Erziehungshilfe, Kinder und Jugendliche
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja
Weitere Angaben zum Gehalt:
Die individuelle Vergütung erfolgt nach AVR Caritas und ist abhängig von Erfahrung und 
Qualifikation.

Weitere Angaben

Wir bieten ein tolles Betriebsklima & Zusammenhalt in einer abwechslungsreichen Tätigkeit. Mit 
Raum zur eigenen Entfaltung von Ideen und kreativen Gestaltungsräumen.
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Die individuelle Vergütung erfolgt nach AVR Caritas und ist abhängig von Erfahrung und 
Qualifikation.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Wohlfahrtsgesellschaft Gut-Hellberg mbH

Schöllbronner Straße 78
76275 Ettlingen

Dienstort: St. Augustinusheim

Schöllbronnerstr. 78
76275 Ettlingen

Ansprechpartner(in): Krug, Yvonne
y.krug@gut-hellberg.de
( 07243)  7740-7227

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


