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Assistenz der Leiterin mit den Schwerpunkten Buchhaltung (m/w/d) fur das
Rochow Kulturensemble Reckahn

Sie sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung? Einem vielfdltigen und interessanten
Job?

Dann haben wir was fiir Sie

Das Rochow-Museum im Schloss und das Gastehaus der Rochow Akademie sind Teil des tiberregional
bedeutsamen Rochow Kulturensembles Reckahn und werden durch die Stiftung ,,Der Kinderfreund”
Victoria D. v. Rochow-Litscher betrieben.

Schwerpunkte der Stiftung sind
e die Wahrung des Kulturerbes ,Reckahner Museen”
e die museumspddagogische Arbeit fiir Schiler, Lehrer und Wissenschaftler
e Seminare, Kolloquien und Konferenzen

Kulturveranstaltungen im Sinne des Stiftungsauftrages

Zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams suchen wir ab sofort in Voll- oder Teilzeit eine Assistenz
(m/w/d) fiir die Leiterin des Ensembles mit den Schwerpunkten Buchhaltung. Wir pflegen eine
flache Hierarchie und Teamgeist. Auf individuelle Bediirfnisse gehen wir nach Moglichkeit gerne ein.

Was Sie erwartet

e Sie arbeiten im Team an buchhalterischen Aufgaben,

e erstellen Rechnungen,

e kiimmern sich um die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung,
e verwalten Fordermittel,

e fertigen Ubersichten fiir das Controlling an,

e und erbringen allgemeine administrative Aufgaben.

Darliber hinaus betreuen Sie zeitweise unsere Rezeption des Gastehauses der Rochow Akademie mit
check in/ out, Debitorenbuchhaltung, Kassenfuhrung und Veranstaltungsbetreuung.

Was Sie mitbringen sollten

e Zahlenaffinitdt und Freude an buchhalterischen Aufgaben,

e eine strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise,

e Gewissenhaftigkeit und Interesse im Team, Herausforderungen anzugehen,
e Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Produkten,

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung ist wiinschenswert.



Wir bieten lhnen

e eigenverantwortliches Arbeiten;

e flexible Arbeitszeiten ermoglichen die Vereinbarkeit von Beruf- und Privatleben;
¢ individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten;

e ein branchenibliches Gehalt;

e eine angenehme Arbeitsatmosphare;

e eine gute technische Arbeitsausstattung

Ihre Bewerbung

senden Sie bitte bis zum 15. Januar 2022 per Post an: Stiftung ,,Der Kinderfreund”, Dr. Silke
Siebrecht-Grabig, Reckahner Dorfstrasse 27, 14797 Kloster Lehnin

oder per E-Mail an: siebrecht@rochow-museum.de

weitere Informationen zum Rochow Kulturensemble

www.reckahner-museen.de und www.gaestehaus-reckahn.de
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