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Bewerbungen sind mit den 
üblichen Unterlagen 
ausschließlich digital (bitte 
in einem pdf-Dokument) an  
Kanzlei@ThH-Friedensau.de 
zu richten 

Die Theologische Hochschule Friedensau (ThHF) ist eine staatlich anerkannte 
Hochschule in Trägerschaft der Freikirche der Siebenten-Tags-Adventisten mit 
den Fachbereichen Theologie und Christliches Sozialwesen. Hier sind rund 
220 Studierende aus über 30 Nationen eingeschrieben, die in einer 
interkulturellen Gemeinschaft leben. Als gemeinnütziger Verein haben wir alle 
besonderen Vorgaben spendenfinanzierter Körperschaften zu erfüllen.  

Wir suchen zur Ergänzung unseres Teams in der Finanzverwaltung zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/einen versierte/n Mitarbeiter/in 

PERSONALABRECHNUNG / BUCHHALTUNG 

mit Berufserfahrung in Vollzeit. Die Stelle ist teilzeitgeeignet. Zu den 
Tätigkeiten gehören 

_ Gehaltsabrechnung für die Angestellten der ThHF (DATEV) 

_ Buchen laufender Geschäftsvorfälle: Eingangs-/Ausgangsrechnungen, 
Bank, Kasse, Mieten etc. (SelectLine) 

_ Beurteilung und Zuordnung von Geschäftsvorfällen hinsichtlich 
steuerrechtlicher Sphären 

_ Verwalten von Vorkasse-Zahlungen und Anzahlungen 

_ Vorbereitung Zahlungsverkehr 

_ Belegorganisation 

_ Kontenabstimmungen 

_ Vorbereitung der Monats-, Quartals- und Jahresabschlüsse 

_ Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben. 

Perspektivisch ist die papierlose Rechnungsverarbeitung und 
Belegorganisation geplant. 

Wir suchen eine offene, organisations- und teamfähige Persönlichkeit mit 
einer hohen Serviceorientierung und Zuverlässigkeit. Eine abgeschlossene 
Berufsausbildung setzen wir ebenso voraus wie gute Deutschkenntnisse und 
den sicheren Umgang mit den MS-Office-Produkten und einer Standard-
Buchhaltungssoftware. 

Eine ausgeprägte Leidenschaft für genaues Arbeiten, Affinität zur Arbeit mit 
verschiedenen Softwarelösungen und die Bereitschaft, sich weiterzubilden, 
runden dein Profil ab. Du bist belastbar und behältst auch in stressigen Zeiten 
den Überblick, idealerweise kannst du auch sicher in Englisch kommunizieren.  

Wir bieten neben einem selbständigen Arbeiten in einer christlichen 
Arbeitsatmosphäre eine Vergütung nach den Finanzrichtlinien  
der Hochschule, eine attraktive betriebliche Altersvorsorge und Hilfe  
bei der Wohnungssuche bzw. eine Dienstwohnung auf dem Campus.  

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




