Stellenausschreibung fir eine*n engagiert*n Office Manager*in (m/w/d) in Teilzeit

Das Kurt Weill Fest, ein seit Gber 30 Jahren bestehendes Kulturfestival zu Ehren des renommierten
Komponisten Kurt Weill, widmet sich der Bewahrung seines kulturellen Erbes. Wir suchen ab sofort
eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in (m/w/d) in Teilzeit (24 Std/Woche) oder in Vollzeit (40 Std/
Woche), der*die unsere Vision unterstitzt und aktiv dazu beitragt, unsere Philosophie und dieses
einzigartige Fest in die Welt zu tragen. Wir freuen uns auf innovative Képfe mit eigenen
Losungsansatzen!

Ihre Aufgaben flr 24 Std/ Woche (in Teilzeit). Bei einer Vollzeitbeschaftigung wird sich der Katalog
erweitern:

e Buchhaltung (Rechnungspriifung, Rechnungslegung, Forderungsmanagement, Kassenfiihrung,

Abrechnung von Ausgaben)

e \Vorbereitende Erstellung der Verwendungsnachweise

e Fristgemalke Anmeldung der Ausldndersteuer und KSK- Gebihren

e Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Post

e ordentliche Ablage (Papier und Digital)

Ihr Profil:

e Winschenswert: Eine Ausbildung als Steuerfachangestellte*r oder Blrokaufmann*frau oder
dhnliches und mindestens 3-jahriger Berufserfahrung im Bereich Verwaltung, Buchhaltung oder
Steuern

e Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Eigeninitiative

e  Offenheit fir neue Herausforderungen und l6sungsorientiertes Denken

e  Starke organisatorische Fahigkeiten und exzellentes Zeitmanagement

e sichere Beherrschung von DATEV und MS Office

Unser Angebot:

e Ein spannendes und abwechslungsreiche Arbeitsumfeld

e Zusammenarbeit in einem harmonischen, jungen Team mit flachen Hierarchien

e Eigenverantwortliches Arbeiten und die Mdglichkeit zum Homeoffice

o Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Bereitstellung von Arbeitslaptop und Diensttelefon

e Uberdurchschnittliche Urlaubstage

e Chancen flr berufliches Wachstum und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Ein starkes Gesundheitsmanagement (Angebot durch Gesundheitszentrum, Reflexionstage,
Rickzugsort am Arbeitsplatz)

e Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung (Hohenverstellbare Schreibtische, ergonomische
Sitzkissen und Burostiihle, Tageslichtlampen, Zuschiisse fur Bildschirmarbeitsbrillen)

e RegelmaRige Teamevents (mindestens 4 Mal im Jahr)

e 2 Malim Jahr Klausurtagung auRerhalb des Arbeitsplatzes

e Hunde sind bei uns herzlich willkommen

Hat diese Stellenanzeige |hr Interesse geweckt? Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! Bitte
senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen in digitaler Form bis zum 31.07.2024.

Zu Handen an die Geschéftsfihrerin Frau Katharina Markworth k.markworth@kurt-weill.de
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