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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Bezirksverband
Unterfranken e.V.

Wir stehen fiireinander ein, geben Jeder*m die gleichen Mdglichkeiten. Bei uns zeigt sich Gerechtigkeit sowohl auf dem Gehaltszettel als auch zwischen den
Geschlechtern. Wir tun alles, damit Sie sich bei uns frei entfalten konnen. Ihre Starken sind uns bewusst, Ihre Potenziale fordern wir. In unseren Einrichtun-
gen erwarten Sie Kolleg*innen, mit denen der Arbeitsalltag zu einem Freudentag werden kann. Die AWO Unterfranken schreibt sich Werte nicht nur auf die
Fahne, sondern lebt sie jeden Tag. Das schatzen unsere lber 3.000 Mitarbeiter*innen, die ihrem Herzen gefolgt sind und sich bewusst fiir uns entschieden
haben!

Stellenbeschreibung

Im Rahmen dieser Teilzeitstelle (19,25 Std./Woche) sind Sie in unserer Geschaftsstelle im Fachbereich Behindertenhilfe und Inklusion zustandig fur klassi-
sche Sekretariatsaufgaben. Neben diesen allgemeinen Verwaltungstatigkeiten sind Sie verantwortlich fiir die Pflege der Homepage fiir unsere Einrichtungen
des Fachbereichs und unterstuitzen bei der Erstellung von Werbemitteln (Print und Social Media). Auf’erdem tbernehmen Sie Zuarbeiten fiir das Inklusions-
amt (Vorbereitung von Mittelabrufen und Verwendungsnachweisen, Pflegen von Terminubersichten), bereiten Einrichtungsleitungstagungen vor und nach
(Vorbereitung von Unterlagen, Erstellung von Prasentationen) und unterstiitzen die Mitarbeiter*innen des Fachbereichs und unsere Einrichtungen und Dien-
ste.

Sie bringen mit
¢ Sie haben sich in unserem Einleitungstext wiedererkannt und kénnten sich vorstellen, ein Teil der AWO zu sein.
e Sie sind ein Organisationstalent und ein*e Macher*in mit starken Nerven.
e Sie kdnnen eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung nachweisen.
¢ Sie arbeiten eigenstandig, besitzen ein freundliches Wesen und kénnen in |hrer Arbeit auch "Uber den Tellerrand hinaus sehen”.
e Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen und bringen Erfahrung in der Anwendung von Social Media-Kandlen mit.
e Sie interessieren sich fur die Arbeit in unseren Einrichtungen im Fachbereich Behindertenhilfe und Inklusion.

Noch unsicher? Machen Sie unseren Express-Eignungstest:

Ich will eine Aufgabe, nicht nur einen Job.

Ich gebe viel und von Herzen - dafiir wiinsche ich mir Wertschatzung.

Auch wenn Geld nicht alles ist: Ich mdchte ein faires, angemessenes Gehalt.

Ich freue mich liber Sonderzahlungen, Zulagen und Zuschusse.

Ich liebe meinen Beruf... aber ich habe auch ein Privatleben! Ich will dabei unterstiitzt werden, beides unter einen Hut zu bringen, z.B. mit flexiblen Ar-
beitszeitmodellen.

Ich wiinsche mir einen Arbeitgeber, dem Klimaschutz und Nachhaltigkeit wichtig sind.

Sie haben gleich mehrere Punkte angekreuzt? Dann miissen wir uns kennenlernen.

lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Corporate Benefits] [ Employee Assistance Programme (EAP) ] [ Flexible Ar-
beitszeiten ] [ Gute Verkehrsanbindung] [ Homeoffice] [Jahressonderzahlung] [ Kostenlose Parkplitze] [ Mitarbeiter*innen-Events ]
[ Mitarbeiter*innen-Rabatte ] [ Prdmie fiir Mitarbeitendenwerbung ] [ Tarifliche Vergiitung] [ Vermdgenswirksame Leistungen ]
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Teilzeit - flexibel
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