
 

 

 

 

Zukunft schaffen – mit Kopf, Herz und Hand. 

Wir suchen dich! 
Werde Teil unseres Teams! 

Kaufmännischer Sachbearbeiterin (m/w/d) 
Stellenumfang: 50 % – 70 % 
Start: ab sofort 

Unsere Verwaltung sucht Verstärkung! Wenn du Freude an Zahlen, Organisation und 
strukturierter Arbeit hast – und dabei ein Team suchst, in dem man sich gegenseitig 
unterstützt und weiterbringt – dann bist du bei uns genau richtig. 

 

Deine Aufgaben – vielfältig und verantwortungsvoll 

 Selbstständige Kalkulation sowie finanztechnische Abwicklung von 
öffentlich geförderten Projekten und Maßnahmen 

 Unterstützung der Finanz- und Personalbuchhaltung 
 Personalverwaltung inkl. Vorbereitung und Erstellung von 

Gehaltsabrechnungen 
 Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen 
 Büroorganisation und Bürowirtschaft 
 Allgemeine kaufmännische und administrative Tätigkeiten 

 

Das bringst du mit 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einen vergleichbaren 
Abschluss 

 Erfahrung in Finanz- und Lohnbuchhaltung, einschließlich der Erstellung 
von Jahresabschlüssen 

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, vor allem in Excel 
 Idealerweise Kenntnisse in Lexware Financial Office sowie Erfahrung mit 

ESF-geförderten Projekten 
 Eine strukturierte, zuverlässige und analytische Arbeitsweise – ergänzt 

durch Neugier und Verantwortungsbewusstsein 
 Teamgeist, Kommunikationsfreude und Lust, sich aktiv einzubringen 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

Darauf kannst du dich freuen 

 Vergütung nach TVöD VKA E7 oder E8 (mit Perspektive auf Aufstieg nach 
E9a) 

 Eine vielseitige Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung 
 Ein motiviertes, wertschätzendes und engagiertes Team 
 Ein Arbeitsfeld, das nicht stehenbleibt – du kannst aktiv mitgestalten und 

weiterentwickeln 

 

Klingt spannend? Finden wir auch! 

Wir freuen uns auf einen motivierten Kolleg*in, die/der Lust hat, unser dynamisches 
Arbeitsfeld mitzugestalten und mit uns gemeinsam zu wachsen. 

Ali Nagelbach Geschäftsleitung a.l.s.o. e.V. 

Goethestraße 65 

73525 Schwäbisch Gmünd 

07171 10411015 

a.nagelbach@alsogmuend.de 

 


