
Kaufmännische*r Mitarbeiter*in (m/w/d)
Pädagogische*r Mitarbeiter*in (m/w/d)
Die Arbeiterwohlfahrt (AWO) Waldkirch ist ein gesellschaftspolitisch aktiver Verein – zugleich Mitgliederorganisation und Dienstleistungsunternehmen. Ge-
prägt von den in der Arbeiterbewegung verwurzelten Grundwerten Freiheit, Gerechtigkeit, Toleranz und Solidarität bilden diese das sozialethische Funda-
ment unseres Handelns. Die AWO Waldkirch unterstützt Seniorinnen und Senioren, Alleinstehende sowie Familien im gesamten Elztal. Unser Angebot reicht
von Hilfen im Haushalt und bei Besorgungen bis hin zu Fahrdiensten, mit dem Ziel, Selbstständigkeit zu erhalten und soziale Teilhabe zu ermöglichen. Wir
suchen ab sofort für unseren Mobilen Sozialen Dienst (MSD) einen kauf. Mitarbeitenden / Pädagoge (m/w/d) oder einer vergleichbaren Qualifikation in Teil-
zeit (17,5 Wochenstunden) 

Stellenbeschreibung

Ihr Aufgabengebiet umfasst

Büroorganisation und administrative Abläufe
Personaldisposition und Einsatzplanung
Fakturierung sowie Vorbereitung der Lohnabrechnung
Öffentlichkeitsarbeit
Koordinierung der Hausaufgabenbetreuung an zwei Schulen

In dieser Funktion übernehmen Sie zudem die Personalverantwortung für die ehrenamtlich eingesetzten Mitarbeitenden, arbeiten eng mit dem ehrenamtli-
chen Vorstand des Ortsvereins zusammen und bereiten Entscheidungsprozesse inhaltlich und organisatorisch vor.

Sie bringen mit

abgeschlossene kaufmännische oder pädagogische Ausbildung
ausgeprägte Sozial- und Organisationskompetenz
selbstständige, flexible und strukturierte Arbeitsweise
hohe Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
sehr gute MS-Office-Kenntnisse
wünschenswert: Erfahrung im Umgang mit Lexware Programmen

Wir bieten Ihnen

eine Vergütung in Anlehnung an den AWO-Tarifvertrag Baden-Würt-
temberg inklusive Jahressonderzahlungen
ein angenehmes Betriebsklima mit wertschätzender Zusammenarbeit
und kollegialem Team

Ihre Vorteile

 [ Jahressonderzahlung ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ]

Eckdaten

Nummer: 117357
Erstelldatum: 11.03.2026
Fachbereich: Verwaltung
Einrichtung:
AWO Ortsverein Waldkirch e.V. , Schlettstadtallee 9, 79183 Waldkirch
Region: Baden-Württemberg / Freiburg
Zum / ab: 01.10.2024
Festanstellung
Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

AWO Ortsverein Waldkirch e.V.
Christoph Besters
Schlettstadtallee 9
79183 Waldkirch  

Telefon: 0768122666
E-Mail: awo-waldkirch@t-online.de
Internet: http://www.awo-waldkirch.de 

http://www.awo-waldkirch.de
http://www.awo-waldkirch.de

