AWO ‘ Unterbezirk
uhr-l.lppe-Ems

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Mit den Menschen fiir die Menschen - das ist das Leitmotiv der Arbeiterwohlfahrt Ruhr-Lippe-Ems. Fiir den Fachbereich Jugendhilfe und Pravention suchen
wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine engagierte und motivierte

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

unbefristet und in Teilzeit (19,5 Wochenstunden) mit Arbeitssitz in Hamm. Sie suchen eine neue Herausforderung? Mit abwechslungsreichen, interessanten
und spannenden Aufgaben? Dann sind Sie bei uns genau richtig - kommen Sie ins Team der AWO

Stellenbeschreibung

¢ Allgemeine Verwaltungstdtigkeiten und Pflege von Personaldaten im System

¢ Rechnungslegung unserer Angebote inkl. Bearbeitung der offenen Posten

* Eigenstandige und korrekte Flihrung von Verwendungsnachweisen

* Regelmafiige Abstimmung mit Fachbereichsleitungen

¢ Ganzheitliche Betrachtung der Themen und Interesse an der Neustrukturierung

Sie bringen mit Wir bieten lhnen
e Eine abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise als Kauf- ® ein attraktives Tarifgehalt gemaft AWO Tarifvertrag NRW mit einer
frau/Kaufmann fir Bliromanagement oder Industriekauffrau/-kauf- Jahressonderzahlung
mann * eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge in Hohe von 4,5 % des
e strukturierte, eigenstandige und gewissenhafte Arbeitsweise Monatsgehalts
® |nteresse an den Angeboten der AWO Zuschusse zu vermogenswirksamen Leistungen
e Zuverldssigkeit, Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit 30 Tage Urlaub und tariflichen Zusatzurlaub

sicherer Umgang mit den gangigen Microsoft Office Programmen,
insbesondere EXCEL

Identifikation mit den Grundsdtzen und dem Leitbild der Arbeiter-
wohlfahrt

eine 5-Tage-Woche und flexible Arbeitszeiten

Fortbildung & Qualifizierung

Hilfe in Fragen der Kinderbetreuung und Pflege von Angehdrigen
attraktive Mitarbeiterrabatte (iber ,corporate benefits"
Gesundheitsbonus

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Flexible Arbeitszeiten] [ GesundheitsmaBnahmen] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 157864 Teamleitung der Verwaltung
e Erstelldatum: 02.12.2025 Kerstin Litkhoff
e Fachbereich: Einrichtungen fir Kinder und Jugendliche Ostenwall 40
e Einrichtung: 59065 Hamm
Fachbereich Jugendhilfe und Pravention , Ostenwall 40, 59065
Hamm Telefon: 0170 9019279
® Region: Nordrhein-Westfalen / Hamm E-Mail: luetkhoff@awo-rle.de
e Zum / ab: nachstmdglichen Zeitpunkt Internet: https://awo-rle.de
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel


https://awo-rle.de

