
 

Als Sachbearbeiter*in/ Buchhalter*in 

• übernimmst du die Prüfung und Buchung sämtlicher Geschäftsvorfälle, 

• überwachst und wickelst du den Zahlungsverkehr ab, 

• erstellst du Fördermittelprognosen und betreibst Controlling der Budgets, 

• wirkst du bei der Erstellung von Quartalsübersichten und Jahresabschlüssen mit, 

• nimmst du Einzelverwendungsnachweise entgegen, prüfst diese und erstellst 
Bewilligungsbescheide zu Fördermitteln in den Bereichen Maßnahmen und 
Sonderurlaub aus dem Kinder- und Jugendförderplan des Landes Nordrhein-Westfalen 
(KJFP-NRW), 

• führst du regelmäßige Schulung von ehrenamtlichen Finanzverantwortlichen durch. 
 

Du 

• hast Lust auf eine sinnstiftende Arbeit für junge Menschen, 

• hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 

• möchtest eigenverantwortlich und selbstorganisiert arbeiten, 

• besitzt möglichst gute Kenntnisse in DATEV, Profi Cash sowie in MS Office, 

• möchtest Ehrenamtliche bei der Abrechnung von Zuschussmitteln beraten. 
 

Wir bieten dir 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Arbeitsfeld, 

• eine familiäre Arbeitsatmosphäre in einem jungen und motivierten Team,  

• die Möglichkeit zu flexiblen Arbeitszeiten und mobiler Arbeit, 

• eine Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) 
Entgeltgruppe 8, inkl. Weihnachtsgeld und vermögenswirksamen Leistungen, 

• eine betriebliche Zusatzversorgung über die Katholische Zusatzversorgungskasse, 

• monatliche Mitarbeitendenbenefits, 

• Unterstützung für deine berufliche und persönliche Fort- und Weiterbildung. 
 
 
Wir haben dein Interesse geweckt? 
Dann bewirb dich jetzt und sende deine Unterlagen per E-Mail an: 
 
Trägerwerk des BDKJ in der Erzdiözese Köln e.V. 
Herr Volker Andres 
Steinfelder Gasse 20-22, 50670 Köln 
bewerbung@bdkj.koeln  
 
Ihre Fragen beantwortet auch Herr Martin Gross, Telefon (0221) 1642 6271 
www.bdkj.koeln 
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