
    

 

 

 

 

 
Wir, das Integrationsmodell Ortsverband Essen e.V., begleiten mit rund 300 Mitarbeitenden etwa 165 
Menschen mit Behinderung in verschiedenen Wohnformen. Grundlage ist Selbstbestimmung durch 
individuelle Assistenz. Zudem betreiben wir Ambulante Pflege, einen inklusiven Kultur- und Begegnungsort 
sowie eine Beratungsstelle. 
 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für Verwaltungsarbeiten in unserem inklusiven 
Kulturzentrum Forum Billebrinkhöhe  

 
eine kaufmännische Fachkraft (m/w/d) 

in Teilzeit (15-20 Stunden / Woche) 
 
 
 

IHRE AUFGABEN 

 

• Sie arbeiten eng zusammen mit den Hausleitungen, der künstlerischen Leitung, 

Projektverantwortlichen und der Fördergemeinschaft.  

• Sie unterstützen bei Recherche, Beantragung und Abwicklung von Fördermitteln (Anträge, 

Finanzierungspläne, Controlling, Verwendungsnachweise). 

• Sie übernehmen Verwaltungs- und Finanzaufgaben wie Barkassenführung, das Ausstellen von 

Spendenbescheinigungen, Erstellen von Honorarverträgen und Rechnungen sowie die Prüfung von 

Eingangsrechnungen. 

 
 

 

DAS BRINGEN SIE MIT 

 

• Kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung, 

idealerweise im beschriebenen Aufgabenfeld 

• Buchhaltungs- und PC-Kenntnisse, insbesondere MS Office (Word, Excel) 

• Ziel- und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• Vertrauensvolle und loyale Zusammenarbeit 

 

 

WAS WIR IHNEN BIETEN 
  

• Vielseitiges Aufgabenportfolio in einem kooperativen, wertschätzenden, chancengleichen und 
toleranten Team mit flachen Hierarchien  

• Attraktive Vergütung nach Tarifvertrag PTG inkl. überdurchschnittlicher Arbeitgeberbeteiligung bei 
Entgeltumwandlung (Direktversicherung)  

• 30 Tage Urlaub plus ein zusätzlicher freier Tag am Geburtstag  

• IM-Pluspaket: Jobrad, Jobticket, Sozialberatung für Mitarbeitende und Familienangehörige, 

Gesundheitsförderung u. a.  

• Zunächst befristet mit Option auf unbefristete Anstellung  

• Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

 



 

 

 

 

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen (PDF) an: 

 

info@bille-forum.de 

 

oder postalisch an: 

 

Integrationsmodell Essen 

Forum Billebrinkhöhe 

Billebrinkhöhe 72 

45136 Essen 

 

 

Wenn Sie Fragen haben, nehmen Sie gerne per Mail Kontakt mit uns auf: 

info@bille-forum.de  

 

 

Bitte sehen Sie von aufwendigen Bewerbungsmappen ab, 

da wir diese nicht zurückschicken können. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

 


