Stellenausschreibung

Die Bundesakademie fiir Kulturelle Bildung Wolfenbiittel ist eine Fort- und
Weiterbildungseinrichtung fiir Kulturschaffende und Kulturvermittler_innen. Wir bieten ein
vielféltiges Tagungs- und Seminarprogramm in Bildender Kunst, den Darstellenden Kiinsten,
Literatur, Museum, Musik und Kulturpolitik, -management und -wissenschaft. Unsere
Teilnehmer_innen an mehrtagigen Weiterbildungskursen, Fortbildungsseminaren und
Tagungen werden in angenehmer Atmosphare in unserem Gastehaus in Schiinemanns Miihle
in Wolfenbiittel untergebracht und betreut. Neben eigenen Veranstaltungen stellen wir unser
Haus auch anderen kulturnahen Partnern zur Verfiigung (Gastbelegung). Derzeit sind an der
Bundesakademie ca. 40 Mitarbeitende beschéftigt.

Zum 1. Mai 2024 suchen wir, zunichst befristet fiir 24 Monate,

eine_n Mitarbeiter_in (m/w/d) fiir die Buchhaltung mit einer wochentlichen Arbeitszeit von
durchschnittlich 19,90 Stunden.

Aufgaben die auf dem Arbeitsplatz in der Buchhaltung erledigt werden:

In Anlehnung an die landesrechtliche Kameralistik erfolgt eine Einnahmen- und
Ausgabenbuchhaltung in dem Buchhaltungsprogramm LEXWARE in Form der Doppik.
Zu den Aufgaben gehoren:

- Vorbereitung und Kontierung der Bankausziige

- Zahlungsverkehr (StarMoney)

- Kontierung der Ein- und Ausgangsrechnungen

- Mahnwesen

- Vorbereitung und Kontrolle von Abbuchungen

- Uberwachung, Auswertung und Abstimmung diverser Sonderberichte
- Erstellung von Tages- und Monatsabschliissen

Was sollten Sie mitbringen:

- Eine Ausbildung und Erfahrungen in der kaufméannischen Buchfiihrung
- einschldgige Erfahrung mit einer Buchhaltungssoftware (gern LEXWARE).
- steuerrechtliche Kenntnisse fiir gemeinniitzige Einrichtungen waren von Vorteil.

10 gute Griinde fiir die Bundesakademie:

e Das Arbeitsklima stimmt! Wir orientieren uns an den Werten Menschenwiirde,
Solidaritat und Gerechtigkeit, 6kologische Nachhaltigkeit, Transparenz und
Mitbestimmung und fiihlen uns der Gemeinwohlokonomie verpflichtet.

e Wir arbeiten fiir einen guten Zweck! Die (Weiter-)Bildung jedes Einzelnen ist das,
wofiir wir arbeiten.



e Mit uns wird es nicht langweilig! Sie erhalten einen vielseitigen und
verantwortungsvollen Arbeitsplatz.

e Wir schitzen Weiterbildung! Wir bieten eine Teilnahme an kulturellen
Veranstaltungen und Seminaren in der Arbeitszeit.

e Hier bilden Sie sich fort! Arbeitsbereiche, die Sie noch nicht so gut kennen, werden
durch Fortbildung vertieft.

e Wir arbeiten im Team! Sie kommen in ein gut eingespieltes und engagiertes Team.

o Thr Arbeitsplatz ist schon! Wir arbeiten in historischen und attraktiven
Raumlichkeiten und Ihr Arbeitsplatz befindet sich im Schloss in Wolfenbiittel.

e Wir arbeiten auch mobil! Wenn es die betrieblichen Belange zulassen, ermdglichen
wir im Rahmen einer Betriebsvereinbarung auch mobiles Arbeiten.

e Die Arbeitsbedingungen sind krisensicher! Wir arbeiten und vergiiten in Anlehnung
an den Tarifvertrag der Lander bis Entgeltstufe E 6 TV-L des 6ffentlichen Dienstes
einschlieslich betrieblicher Zusatzversorgung.

e  Wir schitzen Vielfalt! Wir sind daran interessiert, unser Team noch diverser
aufzustellen und freuen uns iiber Bewerbungen unabhéngig von Alter, Geschlecht,
Nationalitdt, ethnischer und sozialer Herkunft, einer Behinderung,
Religion/Weltanschauung und sexueller Identitat.

Bei Fragen melden Sie sich bitte bei Herrn Naumann unter 05331 89617-29.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen bis zum 17.03.2024 an:

Bundesakademie fiir Kulturelle Bildung Wolfenbiittel e.V.
Dirk Naumann - Verwaltungsleiter und stellv. Geschaftsfiihrer
Schlossplatz 13

38304 Wolfenbiittel

Sie konnen Thre Bewerbungsunterlagen auch digital einreichen. An die Mailadresse
bewerbung@bundesakademie.de senden Sie Ihre Unterlagen bitte gern in einer

zusammengefassten PDF-Datei.



