
Die Volkshochschule Karlsruhe e.V. sucht zum 1. November 2026 eine*n qualifizierte*n  

Mitarbeiter*in Finanzbuchhaltung (m/w/d) 
(in Teilzeit, 50%-65%) 

Die vhs Karlsruhe e.V. ist die größte Weiterbildungseinrichtung in Karlsruhe. Sie führt pro Jahr rund 4.500 Veran-
staltungen mit etwa 90.000 Unterrichtsstunden durch, die von ca. 38.000 Besucher*innen nachgefragt werden.  
 
 

Ihre Aufgaben 
 
• Eigenständige Bearbeitung der laufenden Finanzbuchhaltung 
• Erfassung, Prüfung und Buchung sämtlicher Geschäftsvorfälle  
• Durchführung des Zahlungsverkehrs 

• Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 
• Mahnwesen 
• Kontenabstimmungen und Pflege der Stammdaten 
• Vertretung innerhalb der Finanzbuchhaltung 

• Mitwirkung bei der Digitalisierung und Optimierung von Verwaltungs- und Buchhaltungsprozessen 
• Unterstützung beim Jahresabschluss 
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

 

 

Ihr Profil 
 
• erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Berufserfahrung in der Buchhaltung (erwünscht) 
• gute Kenntnisse in DATEV und in MS-Office, insbesondere Excel 
• Interesse an digitalen Arbeitsweisen und Prozessverbesserungen 
• sicheres und freundliches Auftreten  

• selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• teamfähig, belastbar, flexibel und zuverlässig 

 

 

Unser Angebot 
 
• ein attraktives und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld in einem engagierten Team 

• enge Zusammenarbeit mit der Leitung der Finanzbuchhaltung 
• aktive Mitwirkung an der Digitalisierung unserer Verwaltungsprozesse 
• f lexible Arbeitszeiten 
• strukturierte Einarbeitung 
• eine der Aufgabe angemessene Vergütung nach TVöD VKA - EG 7 

• Gesundheits- und Altersvorsorge (KVBW) 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen sind ausdrücklich eingeladen, sich zu bewerben und werden 
bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 

Ihre Bewerbung senden Sie uns bitte bis zum 26. Juli 2026 per E-Mail in einem pdf-Dokument an 
bewerbung@vhs-karlsruhe.de 
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den Verwaltungsleiter, Herrn Paul, paul@vhs-karlsruhe.de. 
Informationen zur vhs Karlsruhe finden Sie unter www.vhs-karlsruhe.de. 
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