
Bürokauffrau*mann (m/w/d)
Kaufmännische*r Mitarbeiter*in (m/w/d)
Die Arbeiterwohlfahrt (AWO) Kreisverband Breisgau-Hochschwarzwald und Emmendingen e. V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Mit rund
75 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sind wir Dienstleistungsunternehmen mit dem Schwerpunkt Seniorenwohnen. Wir verfügen über langjährige Erfahrung
in der Betreuung von Senioren und sind Träger von 10 Seniorenwohnanlagen in zwei Landkreisen. Darüber hinaus bieten wir mit der Servicedienstleistung
Essen auf Rädern und den Mobilen Sozialen Diensten weitere Unterstützungen an.

Stellenbeschreibung

Wir suchen ab 01. Juni 2026 eine/einen MitarbeiterIn für die Disposition Essen auf Rädern und Mobile Soziale Dienste mit einem Stellenumfang von 19,25
Wochenstunden (50%) vorerst als Schwangerschaftsvertretung, ein unbefristetes Arbeitsverhältnis wird angestrebt. Sie sind zusammen mit 3 weiteren Mitar-
beitenden zuständig für die telefonische Annahme und Beratung unserer Kunden und Koordinieren die Touren für Essen auf Rädern und Termine des Mobi-
len Sozialen Dienstes. Sie prüfen Rechnungen und fakturieren diese in Zusammenarbeit mit unserer Finanzbuchhaltung.

Sie bringen mit

Kaufmännische Ausbildung
Interesse an kaufmännischen Abläufen
Guter Ausdruck in Wort und Schrift
Gute Kenntnisse in Microsoft Word, Excel und Outlook
Bereitschaft zur Einarbeitung in weitere Programme
Eigenenverantwortliches Arbeiten und Zuverlässigkeit
freundlicher Umgangston
Soziale Kompetenz
Spaß an einer sozialen Tätigkeit
Identifikation mit den Grundsätzen der Arbeiterwohlfahrt
Engagement und Begeisterungsfähigkeit

Wir bieten Ihnen

Vergütung und soziale Leistungen nach dem AWO Tarifvertrag Baden-Würt-
temberg in die EG 6 (Faire Bezahlung, Betriebliche Altersvorsorge,uvm.)

Betriebliches Gesundheitsmanagement
JobRad und Hansefit
Eingehende fachliche Einarbeitung
Arbeiten in einem engagierten und motivierten Team
Wertschätzung und Fairness im kooperativen Miteinander
Zusätzliche betriebliche Altersversorgung und Jahressonderzahlung

Für uns zählen Ihre Stärken und Erfahrungen. Deshalb ist jeder, unabhängig
von sonstigen Merkmalen wie z.B. Geschlecht, Herkunft und Abstammung o-
der einer eventuellen Behinderung bei uns willkommen. 
Wir freuen uns über Ihre Onlinebewerbung! Rückfragen beantwortet Ihnen
Frau Rehm, Teamleiterin Essen auf Rädern, Tel. 07641 - 914 91-30 oder
rehm@awo-bhe.de.

Ihre Vorteile

 [ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei ]   [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Bezuschusstes Jobticket/Deutschlandticket ]   [ Corporate Benefits ]   [ Fahrrad-
leasing ]   [ Flexible Arbeitszeiten ]   [ Gesundheitsmaßnahmen ]   [ Jahressonderzahlung ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Vermögenswirksame

Leistungen ]

Eckdaten

Nummer: 168996
Erstelldatum: 11.03.2026
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:
Essen auf Rädern , Gartenstr. 1, 79312 Emmendingen
Region: Baden-Württemberg / Freiburg
Zum / ab: 01.06.2026
Befristete Anstellung
Teilzeit - flexibel
Teilzeit - Nachmittag
Teilzeit - Vormittag
Gehalt: AWO TV BaWü EG 6

Ansprechpartner*in

AWO Kreisverband Breisgau-Hochschwarzwald und Emmendingen e.V.
Denis Deiser
Gartenstr.
79312 Emmendingen  

Telefon: 076419149115
E-Mail: deiser@awo-bhe.de
Internet: http://www.awo-bhe.de 

http://www.awo-bhe.de

