Kinderwelt

Burokaufmann/-frau (m/w/d)

Die Kinderwelt gGmbH ist im Raum Berlin-Brandenburg ein flihrender Sozialdienstleister. Wir
betreiben an iber 90 Standorten frihkindliche Bildungseinrichtungen. Insgesamt begleiten tiber 360
Mitarbeiter*innen und kooperierende Kindertagespflegepersonen rund 2.200 Kinder auf ihren ersten
Schritten ins Leben.

Wir entwickeln frithkindliche Bildungskonzepte und setzen diese jedes Jahr in neuen
Projekten um. Fiir unser Unternehmen suchen wir Verstarkung im Finanzbereich an unserem
Standort in Potsdam.

Wir suchen ab sofort einen Birokaufmann/-frau (m/w/d) zur Unterstiitzung bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben mit folgenden Voraussetzungen:

lhre Aufgaben:

e Sie sind Ansprechpartner*in flr Lieferanten und Kunden.

e Sie verwalten die relevanten Vertrage und liberwachen einzuhaltende Fristen.
e Sie sind verantwortlich firr die Rechnungslegung und -prifung.

e Sie erstellen erforderliche Statistiken oder werten diese aus.

e Sie unterstiitzen bei personalwirtschaftlichen Aufgaben.

e Sie erledigen Zuarbeiten fur die Geschaftsfiihrung.

lhr Profil:

o Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine abgeschlossene
Berufsausbildung zur/zum Birokaufmann/-frau oder Vergleichbares

o Selbststandige, strukturierte, verantwortungsbewusste Arbeitsweise und eine schnelle
Auffassungsgabe

¢ Umgang mit gangigen MS-Office Anwendungen

e Erfahrung mit brancheniblichen IT-Systemen

e Sympathisches Auftreten und eine kundenorientierte Arbeitsweise

Das erwartet Sie:

e Ein moderner Arbeitsplatz und ein interdisziplindres Team der Fachrichtungen Padagogik,
BWL/Finanzen, Marketing, Bauingenieurwesen und Sozialwissenschaften.

e Eine faire Vergltung, 30 Tage Urlaub und hohes Entfaltungspotential.

o Flexible Arbeitszeiten, die eine gute Vereinbarkeit von Familie, Freizeit und Arbeit zulassen.

e Kurze Entscheidungswege und eine offene Kommunikation.

e Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten, ggf. mit Zuschiissen durch den Arbeitgeber.

Kontakt:

Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. Zeugnissen und unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung sowie des
nachstmaoglichen Eintrittstermins senden Sie bitte per E-Mail an: bewerbung@die-kinderwelt.com.
Auch bei Fragen kontaktieren Sie uns gern Uber die angegeben E-Mail-Adresse.




