
Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)
Die Arbeiterwohlfahrt Bezirksverband Schwaben e.V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Mit fast 3.000 Mitarbeiter*innen sind wir eines der
großen sozialen Dienstleistungsunternehmen in Schwaben. Solidarität, Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Gerechtigkeit sind die Werte der Arbeiterwohlfahrt
und werden bei uns gelebt.

Stellenbeschreibung

Wir suchen für das AWO Sozialzentrum Neuburg eine*n Verwaltungsangestellte*n (m/w/d) in Teilzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 18,50 Stunden.
Die Befristung ist zunächst zur Vertretung während des Beschäftigungsverbotes, anschließend für den Mutterschutz und Elternzeit. Ihre Aufgaben:

Leistungsabrechnung
OP Bearbeitung
Rechnunsbearbeitung
Schulverwaltung
allgemeine Verwaltungstätigkeiten

Sie bringen mit

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Sicherer Umgang mit allen MS-Office-Anwendungen
Organisationsgeschick
Teamfähigkeit
selbstständige verantwortungsbewusste Arbeitsweise
freundliches und proffessionelles Auftreten

Wir bieten Ihnen

leistungsgerechte, tarifliche Vergütung mit erweiterten Sozialleistun-
gen und jährlicher Sonderzahlung
30 Tage Urlaub, Freistellung mit Gehalt am 24.12. und 31.12. 
2 Regenerationstage
Zuschuss zu Betreuungskosten und Kindergarten vor Ort
betriebliche Altersversorgung
Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsförderung
familienfreundliche Unternehmenskultur
individuelle Entwicklungsmöglichkeit sowie Fort- und Weiterbil-
dungsmöglichkeiten

Ihre Vorteile

 [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Betriebsarzt ]   [ Fahrradleasing ]   [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung ]   [ Gesundheitsmaßnahmen ]   [ Jah-
ressonderzahlung ]

Eckdaten

Nummer: 126481
Erstelldatum: 20.11.2025
Fachbereich: Einrichtungen für Kinder und Jugendliche
Einrichtung:
AWO Sozialzentrum Neuburg , Joseph-Haydn-Straße 14, 86633 Neu-
burg/Donau
Region: Bayern / Oberbayern
Zum / ab: zum nächstmöglichen Zeitpunkt
Befristete Anstellung
Teilzeit - Nachmittag
Teilzeit - Vormittag

Ansprechpartner*in

AWO Sozialzentrum Neuburg
Anna Wanie
Joseph-Haydn-Str. 14
86633 Neuburg/Donau  

Telefon: 084315840  


