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Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte und kompetente Person in Teilzeit 
für den Geschäftsbereich Verwaltungsleitung / Finanzbuchhaltung  

 
Wer sind wir? 

Der gemeinnützige Evangelische Montessori-Schulverein Erlbach-Kirchberg e.V. ist Träger der 
Evangelischen Montessori - Grundschule & Hort als staatlich anerkannte Ersatzschule und verantwortet 
seit nunmehr 25 Jahren den Schul- und Hortbetrieb. 

Gemeinsam mit unseren engagierten Pädagogen & Mitarbeitern, den Eltern und Kindern gestalten wir den 
Schul- und Hortlalltag an unserer Schule.  

 

Ihre zukünftigen Aufgabenbereiche / Tätigkeitsfelder 

▪ sie führen den Geschäftsbereich Finanzen und betriebswirtschaftliche Buchhaltung 
eigenverantwortlich und unterstützen die Geschäftsführung in diesem Bereich 

▪ Sachbearbeitung und Überwachung des Gesamthaushaltes, einzelner Budgets und des 
Jahresabschlusses 

▪ Personalverwaltung und Vertragswesen 

 

Das ist uns wichtig / Anforderungen 

▪ fundierte Kenntnisse im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sowie betriebswirtschaftliche und 
kaufmännischen Fähigkeiten und Kenntnisse 

▪ Sie arbeiten vorausschauend mit selbstständiger, strukturierter und gewissenhafter Arbeitsweise 
▪ Organisationsfähigkeit, Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Verlässlichkeit  
▪ Sie sind bereit Verantwortung zu übernehmen und die administrativen Prozesse aktiv mitzugestalten 
▪ sicherer Umgang mit MS Office und Einarbeitung in die OPTIGEM-Software 

 
Das können wir Ihnen bieten: 

▪ Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeiten 
▪ Möglichkeit der mobilen Arbeit im Rahmen der geltenden Dienstvereinbarungen 
▪ ein unbefristetes Arbeitsverhältnis und eine attraktive, leistungsgerechte Vergütung 
▪ 30 Tage Urlaub bei einer 5 Tage Woche 
▪ Mitarbeiterbonuskarte, Sonderzahlungen und Job-Rad 
▪ betriebliche Altersversorgung (Gehaltsumwandlung) 
▪ kleines familiäres Umfeld im ländlichen Raum 

 

Wenn sie sich als Teil unseres Teams sehen können, freuen wir uns auf ihre Unterstützung und ihre 
Bewerbung! 

Kontakt:  Evangelischer Montessori Schulverein Erlbach-Kirchberg e.V. 
  Dorfstraße 150    •    09385 Lugau  OT Erlbach-Kirchberg 
  www.evmoschule.de  
  E-Mail: vorstand@evmoschule.de 
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