
Stellenausschreibung 
 
___________________________________________________________________________________ 
 
Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Schweinfurt 
Friedrich-Stein-Straße 28, 97421 Schweinfurt 
 

 
Für unsere Geschäftsstelle suchen wir im Rahmen einer Nachfolge zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt, spätestens zum 01.01.2027 ein:e 
 

Mitarbeiter:in in der Verwaltung mit Schwerpunkt Buchhaltung (w/m/d)  
mit 25-30 Wochenstunden 

 
Ihre Aufgaben:  

 Buchhaltung, Kassenführung und Zahlungsverkehr für den Verein und seine Dienste,  
 Vorbereitung des Jahresabschlusses, 
 Mitarbeit bei der Optimierung und Digitalisierung von Geschäftsprozessen, 
 Übernahme von regelmäßigen Diensten an unserem Empfang: Entgegennahme von 

Telefonanten, Empfang von Gästen, Vergabe von Terminen an Klient:innen,  
 Mitwirkung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen. 

 
Das bringen Sie mit: 

 abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich, 
 Erfahrung in der Buchhaltung und Affinität für Zahlen, 
 Solide Kenntnisse in der Anwendung von Microsoft Office und gängiger 

Buchhaltungssoftware, z.B. Simba, 
 schnelle Auffassungsgabe, strukturierte, selbstständige Arbeitsweise, 
 Freude an der Zusammenarbeit im Team und an einer abwechslungsreichen Aufgabe 

mit Gestaltungsspielraum.  
 Bereitschaft zur Arbeit an min. zwei Nachmittagen bis 16 Uhr. 

 
Das bieten wir: 

 tarifliche Vergütung nach AVR Caritas mit Betriebsrente, 
 eine sinnstiftende Tätigkeit in einem tollen Team, 
 ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld und  
 Einarbeitung von der Stelleninhaberin. 

 
Wir freuen uns auf Sie! 
 
Senden Sie ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: info@skf-schweinfurt.de  Für Fragen 
steht Ihnen unsere Geschäftsführerin, Anne Schwalbe, zur Verfügung. Tel: 09721-9414-100. 
 
 
Der Sozialdienst katholischer Frauen, kurz SkF, ist ein Frauen- und Fachverband in der 
katholischen Kirche, der sich der Hilfe für Kinder, Jugendliche, Frauen und ihren Familien in 
besonderen Lebenslagen widmet. Er ist Mitglied im Deutschen Caritasverband.  
 
Der Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Schweinfurt ist für Stadt und Landkreis 
Schweinfurt Träger der Katholischen Beratungsstelle für Schwangerschaftsfragen, einer 
Beratungsstelle für Frauen und Familien, eines Betreuungsvereins für rechtliche Betreuung, 
des Täter-Opfer-Ausgleich, des Projekts „Lebenswirklichkeit in Bayern“ sowie des Kinder-
Secondhandladens K.A.T.ZE. 
 
www.skf-schweinfurt.de  
 


