impulshaus engen

Assistent* der Geschaftsfuhrung/kaufm. Mitarbeiter*
50% gesucht

Das Engen ist eine junge, dynamische Einrichtung der Eingliederungshilfe mit 24 stationdren und weiteren
ambulanten Pldtzen in der Wohn- und Arbeitsstatte. In dem neu renovierten Gebaude befindet sich zudem das Seminar- und
Gastehaus mit 35 Betten, als inklusive Begegnungsstatte und der umgebene griine Bereich mit 2,5 ha Land sowie einem
Gewdchshaus. Die padagogisch-therapeutische Grundhaltung orientiert sich frei und undogmatisch an dem Menschenbild der
Anthroposophie.

Ihr Profil
= Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder Verwaltungsfachangestellte/r* mit erster
Berufserfahrung
= Selbstandiges Arbeiten mit einem hohen Mal8 an Eigeninitiative sowie Genauigkeit,
|6sungsorientierte Denkweise, rasche Auffassungsgabe und gute Kommunikationsfahigkeit
= Gute EDV Kenntnisse (MS-Office, insb. Word, Excel, Power Point)
= Hofliches Auftreten und Teamfahigkeit

Aufgabenbereiche:
= Allg. Schriftverkehr
= Buchhaltung: Durchfiihrung allg. Tatigkeiten im Tagesgeschaft der Finanzbuchhaltung
(debitorisch./kreditorisch); DATEV
=  Rechnungserstellung gem. Sozialhilfegesetze sowie fiir den Gastebetrieb mit DATEV
= KST/KoArt pflege in DATEV
= Personalverwaltung
= (Offentlichkeitsarbeit; Erstellung von Serienbriefen (Weihnachtsbrief, Spendenaufruf)
= Pflege des Internetauftritts
» Verwaltung Gastehaus

Wir bieten:
= Die Moglichkeit, ihre Erfahrung eigenverantwortlich einzubringen und sich weiter zu
entwickeln

= Ein Haus mit ausgesprochener Wohlfiihlatmosphare
= Die Region bietet ein reichhaltiges Freizeitangebot in der Hegau Landschaft in der Ndhe
Bodensee

Wir freuen uns, wenn Sie baldmaoglichst unser Team erganzen

Ihr aussagekraftiges Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf, Arbeitszeugnissen und der Nennung lhrer
personlichen Fahigkeiten, Interessen & Gehaltsvorstellung senden Sie bitte an:

Impulshaus Engen e.V.
z.Hd. Frau Schilcher
GoethestraRe 1

78234 Engen

Tel: 07733 /999 86 25

bewerbung@impulshaus-engen.de

www.impulshaus-engen.de




