Du arbeitest gerne strukturiert, behaltst auch bei vielen Aufgaben den
Uberblick und sorgst dafiir, dass administrative Ablaufe reibungslos funktio-
nieren? Dann werde Teil unseres Teams!

Wir suchen ab sofort eine:n engagierte:n
Mitarbeiter:in Verwaltung (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit.

Wer wir sind

Wir, das Team vom IKJ Institut fiir Kinder- und Jugendhilfe gGmbH, sind ein
innovatives und engagiertes Team aus Wissenschaftler:innen, Projektmana-
ger:innen und Kreativen. Wir bearbeiten mit einem breiten methodischen Spekt-
rum Fragestellungen der Sozialforschung - unter anderem im Auftrag von Bun-
des- und Landesministerien, Fach- und Wohlfahrtsverbanden sowie weiteren
Akteuren. Mehr Uber uns und unsere Arbeit erfahrst du unter www.ikj-online.de.

Deine Rolle bei uns

Als zentrale Ansprechperson fiir administrative Themen sorgst du daflir, dass im
Hintergrund alles gut organisiert lauft. Du unterstiitzt unser Team im Tagesge-
schaft, strukturierst Ablaufe und bist eine wichtige Schnittstelle nach innen und
auBen.

Deine Aufgaben
- Schnittstelle zum externen Buchhaltungsdienstleister (z. B. Rechnungs-
prufung und Zuarbeiten)
- Unterstlitzung im laufenden Rechnungswesen
- Organisation von Einkauf und interner Sachmittelverwaltung
- Strukturierung und Weiterentwicklung administrativer Ablaufe
- Unterstutzung bei der Organisation von Veranstaltungen
- Enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsflihrung

Das bringst du mit

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qua-
lifikation

- Erfahrung in der Verwaltung und/oder im Rechnungswesen

- Sicherer Umgang mit digitalen Tools und MS Office (DATEV-Kenntnisse
von Vorteil)

- Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

- Organisationsstarke, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Das bieten wir dir
- Flexible Arbeitszeiten und bis zu 75 % Remote-Arbeit
- Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in Essen
- Eine offene, wertschatzende Arbeitskultur
- Abwechslungsreiche Projekte in einem interdisziplinaren Team
- Ein kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

Bereit fiir neue Herausforderungen?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung inkl. Gehaltsvorstellung per E-Mail an
personal@ikj-online.de
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