Netzwerk
Lippe

Wir schaffen Beschaftigung

Die Netzwerk Lippe gGmbH ist die kommunale Gesellschaft fur Beschaftigungs- und
Qualifizierungsforderung des Kreises Lippe mit den Geschéaftsfeldern Personaldienstleistungen,
Gesundheit &Inklusion, Fachberatung & Integration, Ausbildung & Qualifizierung, Aktivierung &
Orientierung.

FUr die interne Verwaltung suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Detmold eine/-n
Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/d) in Vollzeit zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams.

Verwaltungsmitarbeiter:in

Ihre Aufgaben

e Projektabrechnung: Sie verantworten die eigenstandige administrative Abwicklung
und Abrechnung von Forderprojekten (insb. Europaischer Sozialfonds (ESF),
Bundesagentur fur Arbeit und Jobcenter (SGBIII/SGBII)

e Liegenschaftsverwaltung: Sie betreuen das Mietvertragswesen, korrespondieren
mit Vermietern, fUnren Weiterberechnungen durch und verwalten Miet- sowie
Nebenkosten.

e Allgemeine Verwaltung: Sie unterstitzen das Tagesgeschaft (Korrespondenz,
Terminverwaltung, Organisation von Bewirtungen, vorbereitende Buchhaltung)

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung in Verwaltungsberufen bzw. kaufmannischen Berufen

e Fundierte Kenntnisse in der Abrechnung offentlicher Fordermittel
(ESF/SGBIN/SGBII)

e Gute Organisations- und Strukturierungsfahigkeit, Termintreue, Uberblick bei
komplexen Zahlenwerken

e Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Excel) und den gangigen
Abrechnungstools der Fordermittelgeber

Sie passen zu uns, wenn Sie offen im Umgang mit Menschen sind und gerne in einem
multiprofessionellen Team arbeiten.

Wir freuen uns auf Inre Bewerbung an bewerbung-projekte@netzwerk-lippe.de

BeiRuckfragen wenden Sie sich bitte an:
FrauKlesse 05231 6403-21, a.klesse@netzwerk-lippe.de

Verwaltung

Netzwerk Lippe gGmbH

Gesellschaft fUr Beschaftigungs-

und Qualifizierungsférderung
Braunenbrucher Weg 18 |1 32758 Detmold
Tel. 052316403-0
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