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Gesucht: Verwaltungsfachkraft in der LIGA der Freien Wohlfahrtspflege in Sachsen-Anhalt 

 Ab 1. November 2023, ggf. auch früher, unbefristete Anstellung 

Unser Verband: 

 

Unter dem Dach der LIGA sind alle Spitzenverbände der Freien Wohlfahrtspflege des 
Landes Sachsen-Anhalt organisiert: die Arbeiterwohlfahrt, der Caritasverband für das 
Bistum Magdeburg, der PARITÄTISCHE, das Deutsche Rote Kreuz, das Diakonische Werk 
Evangelischer Kirchen in Mitteldeutschland und der Landesverband Jüdischer Gemeinden. 
Gemeinnützig und freiwillig kümmern sich über 62.000 Mitarbeiter*innen unserer Ein-
richtungen und Dienste sowie mehr als 30.000 Ehrenamtliche um Kinder, Jugendliche und 
Familien, Menschen im Alter, Menschen mit Behinderung sowie sozial benachteiligte 
Menschen. 

Ihre Aufgaben: Ihre Hauptaufgabe: 
• eigenverantwortliche Mittelbewirtschaftung in der LIGA Geschäftsstelle inkl. Buch-

haltung, Haushalts- und Kassenwesen sowie Rechnungsprüfung, Erledigung Zahlungs-
verkehr, Beantragung von Fördermitteln und Erstellung Verwendungsnachweisen, 
Prüfung von Zuwendungsbescheiden, Haushaltsplanung, Einreichen von Unterlagen an 
das Finanzamt. 

Zu Ihren weiteren Aufgaben zählen: 
• Allgemeine verwaltungstechnische Aufgaben, z.B. Vor- und Nachbereitung von 

Sitzungen, Planung Büromaterialbedarf, Bürotechnik, Verwaltung Bürotechnik, 
• Personalwesen, z.B. Verwaltung der Personalakten, Sachbearbeitung sowie 

Korrespondenz mit Behörden/Institutionen, 
• Versicherungen, Hausverwaltung, z.B. Korrespondenz mit Vertragspartnern, 

Schlüsselverwaltung. 

Ihr Profil: Sie verfügen über: 
• eine kaufmännische Ausbildung, eine vergleichbare Qualifikation oder mehrjährige 

Berufserfahrung in diesem Bereich, 
• Routine in MS Office und Buchhaltungsprogrammen,  
• eine schnelle Auffassungsgabe, gutes Zahlenverständnis, strukturiertes Arbeiten,  
• Einsatzbereitschaft und Teamgeist; Sie sind belastbar und in der Lage, auch bei hohem 

Arbeitsaufwand souverän und strukturiert zu arbeiten, 
• einen selbstständigen Arbeitsstil, Eigeninitiative, Kommunikationsfähigkeit sowie 

Kooperations- und Teamfähigkeit sind für Sie selbstverständlich, 
• freundliches und sicheres Auftreten. 

Das erwartet Sie: • Ein interessantes und vielseitiges Aufgabenfeld 
• Selbständiges und flexibles Arbeiten in einem erfahrenen Team 

Eine angemessene Vergütung in Anlehnung an TVL: 30 Stunden pro Woche. 

Bewerbung: Sie wollen bei uns Ihr Potenzial entfalten? Dann sollten wir uns kennenlernen. Senden Sie 
Ihre Bewerbung ab sofort, bevorzugt digital an: info@liga-fw-lsa.de 

LIGA der Freien Wohlfahrtspflege im Land Sachsen-Anhalt e.V., Halberstädter Str. 98, 
39112 Magdeburg. 

Bewerbungsaufwendungen können nicht erstattet werden. Für Rücksendung der 
Unterlagen bitten wir einen frankierten Rückumschlag beizufügen. 
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Zum 
Datenschutz: 

Mit der Einreichung Ihrer Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder Post stimmen Sie gem. 
Artikel 6 Abs. 1 (a) DSGVO den nachfolgenden Ausführungen zu. Sollten Sie Ihre 
Einwilligung verweigern, kann Ihre Bewerbung im Bewerbungs- und Stellenbesetzungs-
verfahren nicht (weiter) berücksichtigt werden. 

Für das Bewerbungs- und Stellenbesetzungsverfahren werden die nachstehenden Daten 
aus Ihren Bewerbungsunterlagen elektronisch erfasst und gespeichert: 
• Personaldaten (Name, Titel, Geschlecht, Geburtsdatum und -ort, Anschrift) 
• Kommunikationsdaten (Telefonnummer, Mobilfunknummer, E-Mail-Adresse) 
• Daten zur Ausbildung und Weiterbildung 
• Daten zum bisherigen beruflichen Werdegang, Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse 
• Angaben zu sonstigen Qualifikationen 
• Datum der Bewerbung 

Ihre Daten werden ausschließlich im Rahmen des Bewerbungs- und Stellenbesetzungs-
verfahrens verarbeitet und nicht an Dritte weitergegeben. Sie haben das Recht, jederzeit 
Auskunft über die von Ihnen gespeicherten Daten sowie deren Herkunft und Empfänger zu 
erhalten. 

Sie können der Nutzung Ihrer Daten für das Bewerbungs- und Stellenbesetzungsverfahren 
jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widersprechen sowie die Löschung Ihrer Daten 
verlangen. Dies führt allerdings zum Ausschluss aus dem Bewerbungsverfahren. 

Kontakt: info@liga-fw-lsa.de 
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