
 

 

 

 
Der CVJM Zwickau e.V. sucht für seine Arbeit 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 
VERWALTUNGSFACHKRAFT 
 
mit folgenden Schwerpunktaufgaben: 

• Allgemeine buchhalterische Verwaltungsaufgaben 
• Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
• Erstellung und Bearbeitung von Anträgen für kommunale Personalförderungen 
• Abrechnung von Zuschüssen und Erstellung von Verwendungsnachweisen 
• Erstellung von Rechnungen, Finanzberichten und Dokumentationen 
• Zusammenarbeit mit den Mitgliedern und Arbeitsbereichen des Vereins 
• Organisation und Mitgestaltung der Hausverwaltung 
• Vermietung des hauseigenen Equipments 
• Verwaltung der Sportarbeit 

Wir wünschen uns: 
• kaufmännische Kenntnisse und organisatorisches Talent 
• Sicherheit im Umgang mit den MS Office Produkten 
• Freude an selbständigem und eigenverantwortlichem Handeln, sowie Teamfähigkeit 
• Führerschein Klasse B 
• eine Person, die den CVJM Zwickau in seinem Auftrag und Bekenntnis unterstützen will 

Wir bieten: 
• In einer mit mindestens 0,2 VZÄ-Stelle, die Möglichkeit ein interessantes und anspruchs-

volles Aufgabengebiet selbst zu gestalten und auszubauen, 
• gute Zusammenarbeit und geistliche Gemeinschaft in einem Team haupt- und ehren-

amtlicher Mitarbeiter in einer liebevoll sanierten Jugendstilvilla 
• außertarifliche Bezahlung 
• flexible Arbeitszeiten, anteilig im Homeoffice möglich 
• Weiterbildung und Supervision 

 

Informationen zum CVJM Zwickau e.V. und seiner Arbeit erhalten Sie unter www.cvjm-zwickau.de 
oder 0375-212944.  

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an:  
Jörg Weise (Vorstandsvorsitzender) vorstand@cvjm-zwickau.de  
 
Datenschutzrechtlicher Hinweis: Mit der Übersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen willigen Sie in die Verarbeitung der darin enthal-
tenen Daten zum Zwecke des Bewerbungsverfahrens ein. Die Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden. Die Verarbeitung der Da-
ten erfolgt ausschließlich für das Bewerbungsverfahren aufgrund § 6 DSG-EKD. Die Löschung der Daten wird spätestens sechs Monate 
nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens vorgenommen. Sie haben das Recht auf Beschwerde, Auskunft, Berichtigung, Löschung, 
Einschränkung der Verarbeitung, sowie das Recht des Widerspruchs gegen die Verarbeitung und das Recht auf Datenübertragbarkeit.  


