Soziale Einrichtung sucht Verwaltungskraft
19,5h / Woche, ab 01.03.2026 oder spater

Die Soziale Beratungsstelle Eimsbdittel ist eine der sieben bezirklichen
Beratungsstellen fir obdachlose und von Obdachlosigkeit bedrohte Menschen. Wir
bieten Unterstutzung von Menschen, die ihre Wohnung verloren haben oder vom
Wohnungsverlust bedroht sind, wir helfen bei allen sozialen Schwierigkeiten, sowohl
in einer niedrigschwelligen offenen Beratung wie auch in langerfristiger
Unterstitzung. Wir arbeiten im Auftrag der Sozialbehorde, der Tragerverein ist der
Hamburger Flirsorgeverein von 1948 e.V.

Das Team besteht aus 7 Sozialpadagog*innen und 2 Verwaltungskraften (mit Ihnen!)
lhre Aufgaben:

e Finanzbuchhaltung:
o Online-Banking
o Kontrolle der Konten
o Kontierung und Kassenabstimmung
o Fiihrung von Kontenlisten der Klient*innen im Rahmen der
Geldverwaltung
Kassenfihrung und Kassenbuch
o vorbereitende Buchfuhrung und Vorbereitung des Jahresabschlusses
in Kooperation mit der Hauptverwaltung des Tragers
e Birodienst:
o Telefonannahme
o allgemeine Korrespondenz
o Einkauf von Buromaterial etc.

O

Sie bringen mit:

e Kaufmannische Ausbildung /Kenntnisse der Buchhaltung und
Finanzbuchhaltung

e Fahigkeit zu strukturiertem und eigenverantwortlichem Arbeiten

e Zahlenverstandnis und Genauigkeit

e Lust auf Kontakte zu den Klient*innen und zum Team der
Sozialarbeiter*innen

Wir bieten:

e sorgfaltige Einarbeitung

e eine soziale Tatigkeit in einem freundlichen und wohlwollenden Team
e Einstufung nach TV-L Eé

o flexible Arbeitszeiten nach Absprache an 3 - 5 Tagen/Woche



Bitte schicken Sie Anschreiben und Lebenslauf bis zum 15.02.2026 (gern friiher!)
direkt per E-Mail an

cankara@bs-eimsbuettel.de

Bei Fragen zur Tatigkeit wenden Sie sich gern an Elisa Cankara unter 040 / 59 39 29
- 69
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