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Stellenausschreibung frauenberatungsstelle düsseldorf e. V. 

 

Wir suchen für den Zeitraum vom 1. September 2026 bis zum 30. September 2027 eine 

Elternzeitvertretung für die Position als  

 

Büroassistentin*/Buchhalterin* 

in Teilzeit.  

 

Die Stelle ist befristet auf die Dauer der Elternzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 25 

Stunden. Die Bezahlung ist angelehnt an den TVöD Kommune in Abhängigkeit der Qualifikation. 

 

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Tätigkeiten: 

• Finanzbuchhaltung 

• monatliche Kostenübersicht 

• Abstimmungsarbeiten und Kontrollen 

• Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten 

• unterstützende Arbeiten im Rahmen der Verwendungsnachweise 

• Office Management 

 

Voraussetzungen: 

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• gute Buchhaltungskenntnisse (vorzugsweise in DATEV) 

• sehr gute PC-Kenntnisse (Office-Anwendungen, v.a. Excel) 

• strukturierte und selbständige Arbeitsweise 

• Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit 

• Sensibilität, insbesondere zum Thema Gewalt gegen Frauen*   

• Zustimmung zu unserem feministischen Leitbild 

 

Wünschenswert sind ferner: 

• Erfahrung in einer sozialen Organisation 

• Kenntnisse in Zuwendungsfinanzierung 

 

Wir bieten: 

• Mitarbeit in einem engagierten, multiprofessionellen und -kulturellen Frauen*-Team 

• Ein abwechslungsreiches und vielfältiges Arbeitsfeld 

• sinnvolle Tätigkeit im Rahmen feministischer Frauenrechtsarbeit für Frauen* und gegen 

Gewalt 

• Einarbeitung und sehr gutes Arbeitsklima 

• individuelle Arbeitszeiten 

• enge Zusammenarbeit mit Betriebskoordination 

 
Wir freuen uns besonders über Bewerbungen von Frauen* mit eigener Migrations- oder 
Fluchterfahrung und Women of Color unabhängig von Herkunft, Alter und Behinderung bzw. 
chronischer Erkrankung.  
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an: Betriebskoordination@frauenberatungsstelle.de 

 

Bei Rückfragen zur Stelle wenden Sie sich bei uns an Katrin Hermes. 
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