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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Die AWO Diisseldorf. Uberkonfessionell. Inklusiv. Divers. Innovativ.

In unserer taglichen Arbeit setzen wir uns ein fir eine sozial gerechte Gesellschaft, in der Platz fir alle ist, unabhangig von Alter, geschlechtlicher Identitat,
Herkunft, Glaube oder kdrperlichen und geistigen Fahigkeiten. Wir proklamieren diese Werte nicht nur, sondern leben sie aktiv. Unsere Mitarbeitenden er-
bringen qualitativ hochwertige soziale Dienstleistungen fiir alle Bevolkerungsgruppen - mit Fachkompetenz, Verlasslichkeit und Leidenschaft. Wir suchen
nach einer engagierten, dynamischen Person, die uns bei der Organisation der Verwaltung und Hintergrundablaufe in zwei sozialen MaRnahmen unterstutzt.
Dabei handelt es sich um die folgenden Projekte: In unserer Mafnahme ,Aviba - Aktivierung und Vermittlung mit intensiver Betreuung und Anwesenheits-
pflicht” werden erwerbsfahige Leistungsberechtigte mit Aktivierungsbedarf durch gezielte individuelle Hilfestellung auf eine dauerhafte berufliche Einglie-
derung vorbereitet. Das Projekt ,Perspektive Zukunft® verfolgt das Ziel, erwerbsfahige Leistungsberechtigte mit komplexen Problemlagen durch intensive so-
zialpddagogische Begleitung zu aktivieren und schrittweise in Ausbildung oder Arbeit zu integrieren. Ziel ist die Stabilisierung der personliche Lebenssituati-
on der Teilnehmenden, die Férderung von Schlisselkompetenzen und der Abbau von Vermittlungshemmnissen. Sie haben Herz und Low*innenmut? Sind als
Alltagsheld*in mit Superkraften unterwegs? Dann erzahlen Sie uns, was lhre AWO-Power ist!

- Ohne Sie geht’s nicht -
Start: Ab sofort Einsatz: 40231 Disseldorf-Lierenfeld und 40822 Mettmann Beschaftigung: Vollzeit, 39 Stunden pro Woche (19,5 Stunden je Projekt), befri-

stet bis zum 12.04.2027

Stellenbeschreibung
® Verwaltungstatigkeit in beiden Mainahmen

e Pflege aller Listen, Anwesenheiten, Wartelisten sowie Kostenlibersichten

e Abrechnung von Fahrtkosten und der Barkasse

* Vorbereitende Arbeiten fir die Finanzierung

e Anrufzentrale fiir Auftraggeber, Teilnehmende und Betriebe
* Terminkoordination

e Pflege der Ablage

Sie bringen mit
¢ Kommunikationsfahigkeit
* Belastbarkeit
e Sicherer Umgang mit MS Office
e Selbstandiges, Eigenstandiges und strukturiertes Arbeiten
e Lernbereitschaft, Flexibilitat, Teamfahigkeit
* Verantwortungsbewusstsein

Wir begriiffen Bewerbungen von Menschen unabhangig von ethnischer, so-
zialer und nationaler Herkunft, Geschlecht, Religion, Alter, Behinderung oder
sexueller Orientierung. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei glei-
cher Eignung besonders berlicksichtigt. Sie haben Interesse an der Stelle
und mochten uns unterstlitzen? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekrafti-
ge Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Nachweisen. Sie haben Fra-
gen zu der ausgeschriebenen Stelle? Dann sprechen Sie uns gerne an! Be-
werbungsschluss ist der 24.04.2026 -

Im Auswahlverfahren werden ausschlielich liber die AWO-Stellenbérse ein-
gehende Onlinebewerbungen beriicksichtigt.

Wir bieten Ihnen

e |hre Arbeit macht sich bezahlt: Verglitung nach Tarifvertrag (TV AWO
NRW) inkL. Jahressonderzahlung

Freuen Sie sich auf 30 Tage Urlaub im Jahr (bei einer 5-Tage-Woche)
Zusatzlich erhalten Sie neben dem tariflichen Urlaub bei uns 1x Re-
generationstag (ab einer 2,5 Tage-Woche) und 1x AWO-Tag
Attraktive Betriebsrente: |hre betriebliche Altersvorsorge finanzieren
wir zu 100%

Gunstiger unterwegs: Rabatt auf Ihr Rheinbahn-Ticket oder ein Zu-
schuss zum Deutschlandticket

Professionelle Einarbeitung sowie umfassende Fort- und Weiterbil-
dungsmoglichkeiten

Sie wissen, wer zu uns passt: Werben Sie AWOLlleg*innen und erhal-
ten Sie eine Pramie

Gelebte Werte: Toleranz, Fairness, Gerechtigkeit und Religionsfrei-
heit

Funktionierende Betriebsratsgremien und Schwerbehindertenvertre-
tung
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Eckdaten Ansprechpartner*in

e Nummer: 171336 AWO Berufsbildungszentrum gGmbH - Eingliederungshilfe
e Erstelldatum: 14.04.2026 Sabrina Hulsermann
* Fachbereich: Verwaltung Flinger Broich 12
¢ Einrichtung: 40235 Dusseldorf

AWO Berufsbildungszentrum gGmbH - Eingliederungshilfe , Leuthen-

strafde 36, 40231 Dusseldorf Telefon: 021160025904
e Region: Nordrhein-Westfalen / Dusseldorf Internet: awo-duesseldorf.de

e Zum / ab: Ab sofort
Befristete Anstellung , befristet bis 12.04.2027
Teilzeit - flexibel


https://awo-duesseldorf.de

