( Al Wort Lebens

Koriser See

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

Betriebsleiter/in oder Buchhalter/in oder kaufm. Mitarbeiter/in

Da uns unser jetziger Betriebsleiter ab 01.10.2018 nicht mehr zur Verfligung stehen wird, sind wir auf
der Suche nach einer geeigneten Person, um seine Aufgaben (teilweise) zu ibernehmen. Je nach
Erfahrung, Qualifikations- und Gabenprofil wird eine halbe oder volle Stelle (40h) anvisiert. Aus den
unten genannten Aufgaben kann dabei eine unterschiedliche Kombination bzw. Schwerpunktsetzung
zu Stande kommen. Zu den allgemeinen Voraussetzungen gehoren ein Herz fiir Jlingerschaft und die
Bereitschaft einen persdnlichen Gebets- und Unterstitzerkreis aufzubauen.

Bereich Betriebsleitung
» Allgemeine Personalflihrung und Jiingerschaft mit Mitarbeitern der Bereiche Verwaltung /
Haustechnik / Hauswirtschaft / Kiiche
> Uberwachung, Koordination und Absprache mit diesen Mitarbeitern
» Unterstltzung des Bereichs Gastebiro (z. B. Anmeldungen, Rechnungen stellen) mit
OPTIGEM

Bereich Finanzen
> Buchhaltung (OPTIGEM) und Koordination mit dem Steuerberater (Ubermittlung der
Datensatze zur Durchfiihrung des Jahresabschlusses)
Rechnungstellung
Uberwachung der WDL Bankkonten und der Kasse
Gehaltsabrechnung in Koordination mit dem Steuerbiiro
Budgetplanung und Uberwachung

YV VYV

Bereich Computeradministration
» Einrichtung und Wartung von OPTIGEM (in Absprache mit OPTIGEM -Kundendienst /
Fernwartung)
> Einrichten, Problembeseitigung sowie Installation von Updates etc. fiir WDL-Computer /
Laptops mit Windows / Office / OPTIGEM sowie Netzwerkanbindung
» Webseiten-Pflege und Aktualisierung der Inhalte
> Anlage und Pflege von Personenstammdaten mit Adress- und Geburtsdaten in OPTIGEM

Wort des Lebens Koriser See ist ein christliches Jugendmissionswerk siidlich der Bundeshauptstadt Berlin. Unser
Auftrag ist es junge Leute zum Glauben an Jesus Christus einzuladen und ihnen zu helfen, die Beziehung zu Gott
zu gestalten und zu vertiefen. Dies setzen wir vor allem durch unsere einjahrige Kompaktbibelschule (Word of
Life Bible Institute Germany) und versch. Kinder- und Jugendfreizeiten um (www.wdl-koeris.de).

Bei Interesse oder Fragen freue ich mich liber eine Kontaktaufnahme:
Christopher Hahn
Am Klein Koriser See 1
15754 Heidesee
Tel.: 033766/212-106
ch@wdl-koeris.de
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