
Kauffrau*mann für Büromanagement (m/w/d)
Die AWO Köln ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege mit mehr als 1.500 Mitarbeiter*innen. Unser Handeln basiert auf den Werten Solidarität,
Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Gerechtigkeit, die fest in unseren Leitlinien verankert sind.  Wir bieten anderen Menschen Hilfen und Perspektiven in und
mit unseren Diensten und Einrichtungen an, von Kindertagesstätten bis hin zu Seniorenzentren sind wir in vielen Bereichen der sozialen Arbeit aktiv - mit
sozialer Dienstleistung in hoher Qualität. Die AWO Köln sucht Frauen und Männer, die sich für die Chancen - und facettenreiche Welt der sozialen Arbeit be-
geistern.

Stellenbeschreibung

Wir suchen Sie! Die AWO Köln sucht ab sofort für das Zentrum für Senior*innen Theo-Burauen-Haus in Krankheitsvertretung eine/einen Büroallrounder
(m/w/d) . Sie als Mitarbeiter*in im Bürobereich übernehmen Aufgaben für die Verwaltung der kompletten Pflegeeinrichtung. Wenn Sie nach einer Position su-
chen, in welcher Sie sowohl selbständig als auch als wichtige Schnittstelle im Team agieren, dann ist das die richtige Gelegenheit für Sie.

Sie bringen mit

Kaufmännische Fachkraft oder Kaufmännische Ausbildung
Kreativität und Denken in Prozessen
Zuverlässigkeit und Selbstverantwortung
Organisationstalent
Kommunikationsfähigkeit
sehr gute EDV-Kenntnisse

Wir bieten Ihnen

Ein hohes Maß an Selbständigkeit in einem spannenden Arbeitsfeld
Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Innovative, kreative und kompetente Kolleg*innen
Gegenseitige Unterstützung und Beratung
Offenheit gegenüber neuen Kolleg*innen
Eine Vergütung nach TV AWO NRW

Eckdaten

Nummer: 172119
Erstelldatum: 17.04.2026
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:
Zentrum für Senior*innen Theo-Burauen-Haus , Peter-Bauer-Strasse
2, 50823 Köln
Region: Nordrhein-Westfalen
Zum / ab: ab sofort
Befristete Anstellung
Vollzeit

Ansprechpartner*in

Zentrum für Senior*innen Theo-Burauen-Haus
Elisabeth Römisch
Peter-Bauer-Str. 2
50823 Köln  

Telefon: 0221/5733201
E-Mail: roemisch@awo-koeln.de
Internet: www.awo-koeln.de 

https://www.awo-koeln.de

