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Der Diakonieverein Carolinenfeld e.V. sucht zum nächst möglichen Zeitpunkt 

Verstärkung im Bereich Verwaltung: 

 

 

Verwaltungsfachkraft w/m/d 
Personalabrechnung/-controlling & Fördermittelbearbeitung 
 

in Teilzeit, unbefristet 

 
So sehen Ihre Aufgabenschwerpunkte aus: 

 zentraler Ansprechpartner und Bearbeiter der Personalabrechnung des Vereins 

 Tätigkeiten des Personalcontrolling, z.B. Stellenplanung 

 Unterstützung der Finanzbuchhaltung, z.B. Berechnung von Rückstellungen 

 Zuarbeiten zu Personalkalkulationen und Entgeltverhandlungen 

 Fördermittelbearbeitung (Antrag, Mittelabruf, Verwendungsnachweis) 

 aktives Fundraising 

 Begleitung von Projekten, z.B. Einführung der elektronischen Zeiterfassung 

 

Das wünschen wir uns von Ihnen: 

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung/Studium, bevorzugt mit dem 

Schwerpunkt Personal 

 Berufserfahrung und fundierte Kenntnisse in den Bereichen Personalabrechnung/-controlling 

 sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere Excel und gängige MS Office Produkte) 

 selbstständige und präzise Arbeitsweise 

 ausgeprägtes Zahlenverständnis 

 Team- und Kommunikationsfähigkeit 

 persönliche Stabilität und Belastbarkeit 

 positive Einstellung zu christlichem Menschenbild und dem diakonischen Auftrag  

 

Das dürfen Sie erwarten: 

 anspruchsvoller und interessanter Arbeitsplatz mit Gestaltungsspielräumen 

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 leistungsgerechte, tarifliche Vergütung nach AVR (Ost) des Diakonischen Werkes der EKM 

inkl. betrieblicher Altersvorsorge 

 

 

Sind Sie interessiert?  

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail an 

personalwesen@diakonie-greiz.de oder per Post an den Diakonieverein Carolinenfeld e.V., Am 

Carolinenfeld 2-5, 07973 Greiz. Für Fragen steht Ihnen die Vorständin Henriette Bender unter 

Telefon 03661/ 7097-11 gerne zur Verfügung.  


