
 

 

 

Stellenausschreibung „Bürokraft Finanzen“ (Minijob) 

jugendstil nrw, das Kinder- und Jugendliteraturzentrum, sucht (möglichst) zum 15.06.2024 eine*n 

neue*n Mitarbeiter*in 

für folgende Aufgaben: 

 Vorbereitende Buchhaltung/ Jahresabschluss (in Kooperation mit Steuerberater) 

 Belegprüfung und Bearbeitung von Zahlungsvorgängen, Mahnwesen  

 Diverse administrative Aufgaben (Kooperation mit Gehaltsservice bzgl. Personalangelegenhei-
ten, Vereinsverwaltung Mitglieder, Büro) 

 Erstellung von Verwendungsnachweisen in Absprache mit der Bildungsreferentin 

 Erstellung von Referet:innen-, Kooperationsverträgen und Rechnungen 
 

Wer wir sind: 

Wir, das Kinder- und Jugendliteraturzentrum jugendstil nrw (Träger: Landesarbeitsgemeinschaft Ju-

gend und Literatur NRW e.V.), sind seit vielen Jahren landesweit in der Leseförderung tätig. Unsere 

literaturpädagogischen Projekte sollen Kinder und Jugendliche in ihrer Entfaltung und Entwicklung der 

eigenen Ausdrucksfähigkeit, der Fantasie und der Kreativität durch einen produktiven und eigentäti-

gen Umgang mit dem Kulturgut Sprache stärken. Dabei steht immer auch die Auseinandersetzung mit 

anderen Kulturen im Sinne interkultureller Arbeit im Fokus (nähere Infos unter www.jugendstil-

nrw.de). 

Wir suchen einen Menschen mit 

 einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung (oder Vergleichbarem) 

 Erfahrung in der vorbereitenden Buchhaltung 

 routinierten Anwendungskenntnissen in MS-Office, insbesondere Excel 

 Lust an eigenständigem Arbeiten 

 Freude an Sorgfalt und detailgenauer Arbeit  

 Interesse an einer guten Kommunikation und transparentem Handeln 

 der Bereitschaft, lösungsorientiert und konstruktiv im Team zu arbeiten 
 

Wir bieten 

 einen unbefristeten Minijob mit 7 Wochenstunden 

 30 Urlaubstage 

 flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

 regelmäßige Austauschmöglichkeiten in Teammeetings 

 ein sympathisches engagiertes Team und eine entspannte Arbeitsatmosphäre 

 Gestaltungsspielraum mit der Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen 
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