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Verwaltungsangestellte (w/m/d)  
wird gesucht – schnellstmöglich! 

Ab Oktober 2024 – 4 Tage Woche – mit vollem 
Lohnausgleich 

Der CircArtive Pimparello unter der Trägerschaft des JuKi – Zukunft für Kinder und 
Jugendliche e. V. betreibt mit seinem CircArtive Hof eine Freizeit- und Bildungsstätte 
für inklusive Bewegungskünste, auf dem sich Begegnung, Lernen, Natur, Circus und 
Pädagogik vereinigen. 

Für unsere Freizeit- und Bildungsstätte CircArtive suchen wir eine*n 
Verwaltungsangestellte*n in Vollzeit. 

Aufgaben und Einsatzfelder 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten, wie das Bearbeiten von Buchungen,
Anfragen, Kundenverwaltung und -betreuung etc.

• Selbständige Führung der Buchhaltung mit Erstellung des Jahresabschlusses
in Absprache mit dem Steuerberater

• Überwachung der Zahlungsein-/ausgänge

• Anfertigung von Berichten, Aufstellungen, Zwischenbilanzen, Statistiken und
sonstigen Dokumenten

• Unterstützung und Zuarbeit beim Erstellen und Abrechnen von
Projektanträgen

• Organisieren von Dienstreisen und Jugendaustausche

• Verantwortungsvoll den entsprechenden Entscheidungsträgern zuarbeiten

Qualifikationsprofil 

• Abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung

• Selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
• Belastbarkeit, Klarheit und Freude im Umgang mit Menschen

• Sachlichkeit in Krisen- und Konfliktsituationen

• Lösungsorientiertes Arbeiten

• Kommunikativ, teamfähig und verantwortungsbewusst

• strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

• Kenntnisse der gängigen MS-Office-Programme

• Kenntnisse im Programm Lexware (wünschenswert aber keine
Voraussetzung)

• Affinität zum Arbeitsfeld der kulturellen Bildung
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Wir bieten 

• Begleitung durch einen Mentor mit Richtungskompetenz

• Festvergütungsspanne von 2.800 bis 3.300 Euro brutto im Monat – 30 Tage

Urlaub

• 4 Tage Woche mit vollem Lohnausgleich

• Feste Arbeitszeiten mit einem verbindlichen Dienstplan

• Ein hoch motiviertes Arbeitsumfeld, mit Neugierde und Offenheit für neue

Arbeitsmethoden

• Die Möglichkeit, im Rahmen eines innovativen Tätigkeitsfeldes Strukturen für

inhaltliche Freiheit zu gestalten

• Kreativität und eigene Ideen sehr gerne gewünscht

• Abwechslungsreiche Aufgaben

• Eine angenehme, kollegiale und unterstützende Arbeitsatmosphäre in einem

engagierten Team

• Fortbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten

• Junges und innovatives Team

• Zunächst Befristung auf 1 Jahr, mit der Option auf eine Daueranstellung

im Anschluss

Vorteile bei einer Arbeitsstelle auf dem Land: 

• Günstiger Wohnraum

• Gute Anbindung an Schwäbisch Gmünd, Schwäbisch Hall, Aalen, Schorndorf

(je 30 min.) und Stuttgart (45 min.)

• Ruhe für Körper und Seele mit viel Natur

• Aktives soziales Miteinander

• Wenig Verkehr, nachhaltiges Leben

• Tolle Sehenswürdigkeiten und Kultur in der Umgebung

Bunte Lebensläufe mit der vorgegebenen fachlichen Qualifikation sind 
willkommen! Wenn Sie sich von dieser Ausschreibung angesprochen 
fühlen, senden Sie Ihre Fragen und Bewerbungsunterlagen  
(max. 4 Seiten als PDF) zeitnah an:  verwaltung@circartive.de   

mailto:verwaltung@circartive.de

