Daso sind wir.
VOGT

LANL

SACHBEARBEITER (M/W/D) VERWALTUNG GALERIE E.O. PLAUEN - KUNSTMUSEUM ERICH
OHSER

Arbeitsort: Nobelstralle 7, 08523 Plauen
Beschiftigungsverhiltnis: Teilzeit
Einstellungstermin: nachstmdglich

Wir warten nicht auf die Zukunft, sondern gestalten die kulturelle Welt von heute. Wachsen Sie mit uns in neue Aufgaben hinein und iibernehmen Sie
Verantwortung.

In der Galerie e.o. plauen - Kunstmuseum Erich Ohser des Kulturbetriebes der Stadt Plauen ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt folgende Stelle neu zu besetzen:

SACHBEARBEITER (M/W/D) VERWALTUNG
GALERIE E.O. PLAUEN - KUNSTMUSEUM ERICH OHSER

AUFGABENSCHWERPUNKTE

e Haushaltssachbearbeitung fiir die Galerie e.0. plauen - Kunstmuseum Erich Ohser

Bearbeitung und Buchung der Kreditoren- und Debitorenrechnungen

Abrechnung und Buchung von Einnahmen

Erstellung der Ausgangsrechnungen

Zuarbeiten zur Beantragung und Abrechnung von Fordermitteln

Erstellung des Wirtschaftsplanentwurfes und Kontrolle der Einhaltung des Wirtschaftsplanes

@ Zuarbeiten zum Jahresabschluss
e Verwaltungstatigkeiten

@ Bearbeitung Postein- und -ausgang
@ Erstellung von Statistiken
e Koordinierung von Terminen

[HR PROFIL

@ cine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Abschluss Angestelltenlehrgang |
oder

eine abgeschlossene Berufsaushildung im kaufmannischen Bereich mit einschldgiger Berufserfahrung im Bereich der
Buchhaltung

sichere und anwendungsbereite Kenntnisse der Microsoft-Office-Anwendungen

organisatorische Fahigkeiten

selbststandige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

Flexibilitat, Belastbarkeit

DAS BIETEN WIR

unbefristete Einstellung in Entgeltgruppe 5 TV6D zuziiglich Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt
Teilzeitbeschaftigung (20 Stunden/Woche)

30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr

betriebliche Altersvorsorge (Zusatzversorgung des offentlichen Dienstes) und vermogenswirksame Leistungen
Gesundheitsforderung durch Préavention und Angebote zu arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen
Vergiinstigungen im Personennahverkehr (Job-Ticket) und die Mdglichkeit zum Fahrradleasing (JobRad)

Bitte bewerben Sie sich ausschlieBlich online tiber das Portal Interamt. Bewerbungen in Papierform oder per E-Mail kdnnen wir leider nicht beriicksichtigen.
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 18.12.2024!

Riickfragen richten Sie bitte an:
Karsten Schmidt
03741/291-2437



https://www.vogtlandjob.de/
https://www.vogtlandjob.de/
https://www.das-vogtland-sind-wir.de/
https://oeffentlicher-dienst.info/c/t/rechner/tvoed/vka?id=tvoed-vka-2024&matrix=1

Stadt Plauen
Unterer Graben 1
08523 Plauen

= personal@plauen.de
& www.plauen.de/
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