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Mitarbeiter:in Finanzen & Verwaltung (m/w/d)
20 Stunden/Woche | Arbeitsort Weimar | Start: Oktober 2026

Dentists for Africa steht fir nachhaltige zahnmedizinische Versorgung und ganzheitliche
Entwicklungszusammenarbeit in Kenia. Gemeinsam mit lokalen Partnern setzen wir uns dafir
ein, Gesundheit zu fordern, Perspektiven zu schaffen und Strukturen langfristig zu starken.
Neben unserer medizinischen Arbeit begleiten wir im Patenschaftsprogramm Kinder und junge
Erwachsene auf ihrem Bildungsweg und starken im Witwenprojekt Frauen in herausfordernden
Lebenssituationen. Unsere Arbeit verbindet fachliche Professionalitdt mit einem starken sozialen
Anspruch — getragen von einem engagierten Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen in
Deutschland und Kenia.

Zur Verstarkung unserer Geschaftsstelle in Weimar suchen wir zum Oktober 2026 eine
Personlichkeit, die mit Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein und Freude an strukturierter Arbeit
unseren Finanz- und Verwaltungsbereich mitgestaltet.

Die Stelle umfasst 20 Stunden pro Woche. Die Einarbeitung durch die aktuelle Stelleninhaberin
ist fiir den Zeitraum Oktober bis Dezember 2026 vorgesehen.

lhre Aufgaben

In dieser Position (ilbernehmen Sie eine zentrale Rolle in der Organisation und tragen maligeblich
zur Stabilitat und Weiterentwicklung unserer administrativen Abldufe bei:

e Finanzbuchhaltung / Zahlungsverkehr

e Zuarbeiten und Abstimmung mit dem Steuerbiiro hinsichtlich der
Jahresabschlusserstellung

e Mitwirkung bei der Aufstellung und Anpassung des Wirtschaftsplans in Abstimmung mit
den Verantwortlichen der Projektbereiche in Vorstand und Verwaltung

e Mitgliederverwaltung

e Ansprechpartner fir Interessenten, Mitglieder und Ehrenamtliche; Vermittlung von
Anfragen an die Verantwortlichen der Projektbereiche

e Gremienarbeit (Sitzungs- und Veranstaltungsvorbereitung)

lhr Profil

Sie bringen fachliche Kompetenz mit und arbeiten strukturiert, zuverlassig und
eigenverantwortlich:
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Fachliche Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung mit Weiterbildung zum gepriften
Buchhalter (IHK) oder vergleichbare Ausbildung im Haushalts- und externen
Rechnungswesen

e Berufserfahrung in der Buchhaltung und Biiroorganisation

e Erfahrung im Umgang mit einem gangigen Buchhaltungssystem

e Bereitschaft zur verantwortlichen Mitarbeit bei der Einflihrung eines neuen
Buchhaltungssystems in unserem ERP-System von Odoo

e Sicherer Umgang mit MS Office, insb. Excel

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift fiir die Kommunikation mit unseren
kenianischen Mitarbeitenden und Partnern

Personliche Fahigkeiten:

e Zahlenaffinitat, analytisches Denken, Gewissenhaftigkeit

e Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

¢ Kommunikationsstarke, Freude an der Arbeit in einem kleinen Team mit flachen
Hierarchien

e hohes Mal an Selbstandigkeit und Eigenverantwortlichkeit

e Freude an der Mitgestaltung und Weiterentwicklung des eigenen Arbeitsbereiches

e Bereitschaft zur Mitarbeit an Veranstaltungen an den Wochenenden (ca. 3x im Jahr)

e Bereitschaft zur Teilnahme an Vorstandssitzungen in den Abendstunden (ca. 1x im
Monat)

e interkulturelle Fahigkeiten sowie Offenheit flr die Besonderheiten der afrikanischen
Kultur

Was wir bieten

e attraktives Gehalt in Anlehnung an den Tarifvertrag im offentlichen Dienst der Lander
(bis zu Entgeltstufe 9a TV-L)

e flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Moglichkeit zur Arbeit im Homeoffice nach Ende der Probezeit; Arbeitsort ist unser Biiro
in Weimar

Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf, Sie kennenzulernen.
Bewerbungsfrist: 14.06.2026

Bitte senden Sie lhre Unterlagen an: r.hoefig@dentists-for-africa.org
Ansprechpartner: Robert Hofig (Vorstand Finanzen, Kassenwart)
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