
Büroassistent*in (m/w/d)
Träger des Kinderhauses ist der AWO Bezirksverband Oberbayern e.V. Unser AWO Kinderhaus „Straßäckerallee 13“ bildet, betreut, fördert und verpflegt bis zu
109 Kinder im Alter von einem bis zum sechsten Lebensjahr. Wir haben 2 Kindergruppen und 6 Krippengruppen und unterstützen und begleiten die Kinder
bei der Erforschung sowie Auseinandersetzung mit ihrer Umwelt – wir staunen gerne mit ihnen! Zur Verstärkung und Weiterentwicklung unseres Teams su-
chen wir ab sofort für unsere Einrichtung AWO-Kinderhaus „Straßäckerallee 13“ in Unterföhring eine Bürokraft (m/w/d)
Teilzeit, 19,5 Std./Woche (unbefristet)

Stellenbeschreibung

Übernahme des Telefondienstes
Schriftverkehr – Erstellung von Briefen, Aushängen u.v.m.
E-Mail Bearbeitung
Organisation der Materialbeschaffung
Aktenführung und Ablage

Sie bringen mit

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung wünschenswert
Freude an der Arbeit in einem Sozialverband
Kommunikationsstärke im Umgang mit Ihren Kollegen (m/w/d) und
den Eltern der Kinder
gute MS-Office-Kenntnisse
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Bewerber*innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevor-
zugt.

Wir bieten Ihnen

eine tarifliche Vergütung nach dem TV AWO Bayern
30 Urlaubstage zzgl. 2 Regenerationstage (bei 5 Tagewoche); 24.12.
und 31.12. frei
Gleitzeit und flexible Arbeitszeitmodelle
Fahrradleasing
Fitness, Yoga, Klettern und noch viel mehr durch vergünstigte Tarife
für EGYM Wellpass
Jahressonderzahlung
Betriebliche Altersversorgung
Zeitwertkonto für Sabbatical oder früheren Renteneintritt
Förderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie
awo lifebalance (Kostenlose Beratung zur Kinderbetreuung/Pflege)
Zielorientierte und begleitende Einarbeitung
Passgenaue Fort- und Weiterbildung

Ihre Vorteile

 [ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei ]   [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Egym Wellpass ]   [ Fahrradleasing ]   [ Flexible Arbeitszeiten ]   [ Gesundheits-
maßnahmen ]   [ Jahressonderzahlung ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Regenerationstage ]

Eckdaten

Nummer: 168343
Erstelldatum: 04.03.2026
Fachbereich: Einrichtungen für Kinder und Jugendliche
Einrichtung:
709 - Kinderhaus Straßäckerallee 13 , Straßäckerallee 13, 85774 Un-
terföhring
Region: Bayern / Oberbayern
Zum / ab: 01.04.2026
Festanstellung
Teilzeit - Vormittag

Ansprechpartner*in

709 - Kinderhaus Straßäckerallee 13
Petra Wirth
Straßäckerallee 13
85774 Unterföhring  

Telefon: 089 958428-37
E-Mail: bewerbung@awo-obb.de
Internet: https://awo-obb.de/kinder/einrichtung/awo-kinderhaus-
strassackerallee-13 
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