
Lohn- und Finanzbuchhalter sowie
Vorstandsvertretung für den Förderverein der
Brüder-Grimm-Schule
Förderverein der Brüder-Grimm -Schule in Mühlheim e.V.

Beginn ab 01.01.2027

 Arbeitsort
Mühlheim am Main

 Angebotsart
Arbeit

Anstellungsart
Teilzeit (Vormittag, Nachmittag)

Befristung
befristet für 24 Monate

 Berufsbezeichnung
Steuerfachangestellte/r Verwaltungsangestellte

Heute veröffentlicht

Mitarbeiter Verwaltung / Vorstandsvertretung (m/w/d) in Teilzeit (20 Std./Woche) – befristet für
24 Monate

Der Förderverein der Brüder-Grimm-Schule engagiert sich mit viel Herz für die verlässliche
Schulbetreuung „Villa Brüder Grimm“ an der Grundschule in Mühlheim-Lämmerspiel. Um unseren
Verein organisatorisch und strategisch optimal aufzustellen, suchen wir zum 01.01.2027 eine
engagierte und verantwortungsvolle Persönlichkeit als Nachfolge für die jetzige administrative
Leitung. Die Stelle ist zunächst auf 24 Monate befristet.

Das erwartet Sie bei uns:

Vorstand vertreten: Sie vertreten den Vorstand im allgemeinen Geschäftsbetrieb und
übernehmen die operative Geschäftsführung des Fördervereins.
Finanzen steuern: Sie leiten die Finanzbuchhaltung und stellen eine transparente, korrekte
Abwicklung aller Geschäftsvorfälle sicher.
Personal & Löhne managen: Sie verantworten die Personalsachbearbeitung sowie die
komplette Lohnbuchhaltung für unsere Mitarbeitenden.
Pädagogische Schnittstelle: Sie arbeiten eng und vertrauensvoll mit der pädagogischen
Leitung der Schulbetreuung zusammen, um administrative und inhaltliche Prozesse optimal
abzustimmen.
Organisation beweisen: Sie steuern die allgemeine Verwaltung und halten bei der
Mitgliederverwaltung alle Fäden in der Hand.



Arbeitsorte

Das bringen Sie mit:

Qualifikation: Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, ein relevantes
Studium oder eine vergleichbare Qualifikation mit fundierter Berufserfahrung.
Fachwissen: Fundierte Kenntnisse in der Finanz- und Lohnbuchhaltung sowie Erfahrung im
Personalwesen.
Digitale Kompetenz: Ein sicherer und routinierter Umgang mit den gängigen MS-Office-
Anwendungen (insb. Word, Excel und Outlook) ist für Sie selbstverständlich.
Arbeitsweise: Eine selbstständige, strukturierte und absolut zuverlässige Arbeitsweise mit
einem hohen Maß an Diskretion.
Persönlichkeit: Organisationsgeschick, Kommunikationsstärke im Umgang mit verschiedenen
Schnittstellen und die Fähigkeit, einen Verein im Sinne des Vorstands souverän zu führen.

Das bieten wir Ihnen:

Eine sinnstiftende Aufgabe in Schulbetreuung und Grundschule.
Ein hohes Maß an Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum.
Flexible Arbeitszeiten (20 Stunden/Woche), die sich gut mit dem Privatleben vereinbaren
lassen.
Ein motiviertes Team und eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an: foerderverein.bgs@t-online.de

Konrad-Adenauer-Str. 16, 63165 Mühlheim am Main

Förderverein der Brüder-Grimm -Schule in Mühlheim e.V.

 Hauptsitz
Mühlheim am Main - Lämmerspiel

 Gründung
1994

Vorteile für Mitarbeitende

Der Förderverein der Brüder-Grimm-Schule ist ein freier Träger, Kooperationspartner der Stadt
Mühlheim und des Kreises Offenbach. Die Villa-Brüder-Grimm als Schulbetreuung arbeitet eng mit
der Brüder-Grimm-Schule und den Kindertageseinrichtungen in Lämmerspiel zusammen.
Wir betreuen 150 Grundschulkinder in der Zeit von 07:00 Uhr bis 17:00 Uhr, freitags bis 15:30 Uhr.
Vielfältige Angebote aus dem sportlichen, kreativen und musikalischen Bereich laden zum
Mitmachen und Entdecken ein.
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Die abgebildeten Vorteile für Mitarbeitende können je nach Abteilung und Position variieren.

 Weiterbildungen

 Kantine

 Mitgestaltungsmöglichkeiten

Alle Stellen anzeigen In neuem Tab öffnen

Informationen zur Bewerbung
Förderverein der Brüder-Grimm -Schule in
Mühlheim e.V.
Frau Anja Manthey
Konrad-Adenauer-Str. 16
63165 Mühlheim am Main

Telefon: +49 6108 78094

E-Mail: foerderverein.bgs@t-online.de

Bewerben Sie sich:

Per E-Mail

Sonstige Angaben zur Bewerbung: Geforderte Anlagen: Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf,
Arbeitszeugnisse, Abschlusszeugnis der Berufsausbildung Bitte keine Originalunterlagen. Bei E-Mail bitte
PDF Dateien, mit max. 10MB.



Stelle betreut durch Arbeitgeber

Referenz-Nr.: 10001-1002926638-S

https://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/suche?kundennummer=uO8VmZa6NlqhjqpZeNIIq_lNosKtbs-NXz_FRr9ZO64=__del__F%C3%B6rderverein%20der%20Br%C3%BCder-Grimm%20-Schule%20in%20M%C3%BChlheim%20e.V.&suchbereich=jobs
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