
 

Stellenausschreibung                                                    

Mit über 140 Mitarbeiter:innen, 11 Kindertageseinrichtungen und 8 sozialen 
Projekten ist die Hufeland-Träger-Gesellschaft Weimar mbH (HTG) als 
städtisches und gemeinnütziges Unternehmen spezialisiert in den Bereichen 
Kita und Soziales.  

Wir suchen ab dem 01.01.2026 eine/n 
 

Mitarbeiter/-in Buchhaltung / Verwaltung (m/w/d) für unsere 
Geschäftsstelle, in Teilzeit (zunächst mit 30 Wochenstunden) 
 

Ihre Aufgaben: 
 Sie unterstützen bei der Durchführung buchhalterischer Tätigkeiten (u.a. Kontierung 

und Verbuchung laufender Geschäftsvorfälle, Kostenstellenrechnung, Auswertungen) 
 Sie unterstützen bei der Erstellung von Monats- und Jahresabschlüssen 
 Sie bearbeiten selbständig die Berechnung der Elternbeiträge für unsere Kitas unter 

Berücksichtigung gesetzlicher Vorgaben  
 Sie sind verantwortlich für das Forderungsmanagement im Unternehmen 
 zu Ihrem Aufgabenbereich gehören außerdem allgemeine Buchhaltungs- und 

Verwaltungstätigkeiten  
 

 Ihr Profil: 
 eine fundierte kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
 Berufserfahrung in der Buchhaltung sowie bei der Erstellung von Monats- und 

Jahresabschlüssen – idealerweise Erfahrung mit digitaler Rechnungsbearbeitung  
 sicherer Umgang mit MS Office 
 selbstständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

 

  Wir bieten Ihnen: 
 eine strukturierte Einarbeitung sowie ein kollegiales Team, das Sie unterstützt  
 eine leistungsgerechte Vergütung nach TVöD-VKA inkl. jährlicher Sonderzahlung 
 betriebliche Altersvorsorge (ZVK), 30 Tage Urlaub, am 24. und 31.12. arbeitsfrei, 

Karenztage 
 flexible Arbeitszeiten unter Berücksichtigung der Kernzeiten 
 ein betriebliches Gesundheitsmanagement und Partizipationsmöglichkeiten im 

Unternehmen 
 

Sie sind interessiert?! 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@htg.de 
Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung an:  
 

Hufeland-Träger-Gesellschaft Weimar mbH 
Personalabteilung 
Martin-Luther-Straße 2 
99425 Weimar 
 

Für weitere Informationen oder Fragen steht Ihnen gerne Frau Hörnlein unter 03643/832318 
zur Verfügung. www.htg.de 


