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Die Elbaue-Werkstätten gGmbH bietet Menschen mit Behinderungen die Möglichkeit zur Teilhabe am 
Arbeitsleben, zur Eingliederung in das Arbeitsleben und zur Teilhabe und Partizipation am gesellschaftlichen 
Leben. Wir arbeiten erfolgreich nach zertifizierten QM-Standards und überzeugen durch Leistung und Qualität.  
Das macht uns zum geschätzten Partner für Unternehmen in unserer Region. 
 
Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams in Torgau suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen  
 

Sachbearbeiter in der Verwaltung (m/w/d). 
 
Die Stelle ist in Teilzeit, mindestens 32 h, unbefristet zu besetzen.  
 
Zu den allgemeinen Aufgaben des Verwaltungsteams gehören u. a.:  
 

 Durchführung von Leistungsabrechnungen einschließlich Stammdatenpflege 
 Bereitstellung aller abrechnungsrelevanten Daten, Prüfung der Abrechnungsergebnisse, Mahnwesen 
 Erstellung von Statistiken und Meldungen  
 Mitwirkung bei der Digitalisierung der Verwaltung 
 

Zu den spezifischen Aufgaben gehören u. a.:  
  

 Eigenverantwortliche Leistungsabrechnung für die Einrichtungen des Vereins 
 Buchung der Kostensätze 
 Verantwortlich für die Erfassung und Buchung der Kassenbestände 
 Überwachung der offenen Posten 
 Verantwortlich für die Erstellung von Statistiken für alle Bereiche des Vereins  
         (Belegung, Auslastung usw.) 

 
Ihr Profil:  
 

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung Büromanagement oder vergleichbare 
Abschlüsse 

 Berufserfahrung in der allgemeinen Verwaltung und buchhalterische Kenntnisse 
 sicherer Umgang mit MS-Office und einschlägiger Verwaltungssoftware 
 strukturierte, präzise und selbständige Arbeitsweise  
 wertschätzendes und serviceorientiertes Auftreten gegenüber Klienten, Mitarbeitern, 

Leistungsträgern und Kooperationspartnern  
 
Unser Angebot:  
 

 einen unbefristeten Arbeitsvertrag 
 tarifliche Vergütung gemäß PATT inklusive Jahressonderzahlung 
 bezahlte Freistellung an Weihnachten und Silvester  
 betriebliche Altersvorsorge 
 ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld 
 ein wertschätzendes und vertrauensvolles Arbeitsklima 
 eine systematische Einarbeitung 
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
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Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen per Post bzw. per 
Mail (im PDF-Format) zu. Wir stehen Ihnen gern für ergänzende Informationen und Rückfragen zur Verfügung. 
Bitte wenden Sie sich hierfür an Herrn Niegsch, Geschäftsführer, unter der Telefon-Nr. 03421 703650.  

 
Kontakt:  
Elbaue-Werkstätten gGmbH  
Aueweg 2, 04860 Torgau 
sekretariat@lhtorgau.de 

 


