
1 
 

Stützen.Stärken.SegenStiften  

 
 
 
CHRISTEN HELFEN ist eine gemeinnützige Stiftung, die auf der Grundlage 
christlicher Werte sozial-diakonische Aufgaben in der Metropolregion Frankfurt am 
Main wahrnimmt. Die Stiftung ist Mitglied der Diakonie Hessen. 
Kernbereiche unserer sozialraumorientierten Arbeit sind soziale Stadtteilprojekte, 
unser Secondhandshop Secundo sowie unsere Behördenlotsen in Frankfurt Nied, 
unsere Schuldnerberatung für die Frankfurter Stadtteilen Nied und Sossenheim 
sowie unsere Lebensberatung für den Großraum Frankfurt. 
 

Wir suchen zum 01.10.2026 ein(e) auf unbefristeter Minijob Basis  
 

Buchhalter (m/w/d) – Minijob / Teilzeit 
 

Die Tätigkeit umfasst ca. 4 Stunden pro Woche in Präsenz vor Ort in Frankfurt-Nied. 

Ihre Aufgaben 

Verantwortliche Erstellung der Finanzbuchhaltung, insbesondere 
• Aufnahme der Belege und Digitalisierung 
• Prüfung der Eingangsrechnungen 
• Erstellung der Ausgangsbelegen 
• Buchung der Kasse der Stiftung und des Second Hand Ladens 
• Prüfung, Kontierung und Buchung von Eingangs- und Ausgangszahlungen in der 

hauseigenen EDV mit Kostenstellenzuordnungen 
• Pflege der Buchhaltungsdaten in den eingesetzten Programmen, z.B. 

Kontenrahmen, Spenderdatenbank 
• Buchung der erhaltenen Zuwendungen zu den Projekten 
• Ausstellung von jährlichen Spendenbescheinigungen 
• Lohn- und Gehaltsabrechnungen inkl. An- und Abmeldungen 
• Übernahme der Lohnbuchhaltungsdaten in die Finanzbuchhaltung 
• Vorbereitung und Durchführung von vorbereitenden Abschlussbuchungen 
• Unterstützung bei den Arbeiten rund um den Jahresabschluss 
• Zusammenarbeit mit externen Steuerberatungen 
• Pflege und Ablage buchhalterischer Unterlagen 
• Begleitung der Prüfungen durch Finanzbehörden und Sozialversicherungen 
• Vorbereitung und Erarbeitung der jährlichen Haushaltsplanung 
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Ihr Profil 

• Erfahrung in der Buchhaltung gemeinnütziger Organisationen 
• Sicherer Umgang mit Optigem, nötigenfalls Bereitschaft zur Einarbeitung 
• Erfahrung in der Verbuchung von Bar- und Sachzuwendungen 
• Kenntnisse im Kontenrahmen SKR 042 
• Erfahrungen in der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung 
• Erfahrung in der Ausstellung von Spendenbescheinigungen 
• Erfahrung in der Vorbereitung von Abschlussbuchungen und 

Jahresabschlussarbeiten 
• Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 
• Diskretion und Verantwortungsbewusstsein 
• Gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Outlook, Word und Excel, sind von 

Vorteil 
• Identifikation mit den Werten und Zielen unserer gemeinnützigen Stiftung 
• Gute Kommunikation und Teamfähigkeit 
• Gute deutsche Sprachkenntnisse 

Wünschenswert, aber nicht zwingend erforderlich 

• Erfahrung im Controlling 
• Erfahrung mit Auswertungen und Reports 
• Weitere Sprachkenntnisse 
• Beginn spätestens zum 1.10.26 

Wir bieten 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit in einer gemeinnützigen Organisation 
• Flexible und gut planbare Arbeitszeiten 
• Ein motiviertes, freundliches und engagiertes Team in einem guten Arbeitsumfeld 
• Eine verantwortungsvolle Aufgabe mit direktem Bezug zur Stiftungsarbeit 
• Ein motiviertes Team und gutes Arbeitsumfeld 
• nach Probezeit ist Teilzeit Home-Office möglich 

Bewerbung 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Anschreiben an: 
bewerbung@stiftung-christenhelfen 

 


