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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Die Frauen und Manner, die 1919 mit so schlichten, aber umso praktischeren Dingen wie Suppenkiichen und Kleiderkammern anfingen, Sozialgeschichte zu

schreiben, taten dies mit einer Vision. Die Vision damals wie heute war es, eine Gesellschaft zu schaffen, die von Freiheit, Gleichheit, Gerechtigkeit, Solidari-

tat und Toleranz gepragt ist. Diese flinf Grundwerte der AWO haben das Jahrhundert und viele Verdnderungen lberdauert. Mit unserer Arbeit wollen wir Un-

gleichheiten Uberwinden, soziale Gerechtigkeit schaffen und allen Menschen gesellschaftliche sowie kulturelle Teilhabe ermdglichen. Im Mittelpunkt der Ar-
beit steht seit jeher der Mensch.

Die AWO Schleswig-Holstein gGmbH vereint ein breites Spektrum an Einrichtungen und Diensten in den Bereichen der Jugend- und Familienhilfe, der Ein-
gliederungshilfe und Betreuung sowie der Unterstiitzung von Miittern in unseren drei spezialisierten Mutter(-Kind)-Kurkliniken. In ganz Schleswig-Holstein
bieten wir passgenaue Lésungen und Hilfsangebote an - so vielfaltig wie die Bedurfnisse der Menschen, die zu uns kommen. Weitere Informationen finden
Sie unter https://www.awo-sh.de/karriere-bei-der-awo-sh-ggmbh.

Fir den Einsatz in unserer Verwaltung in Neumiinster suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine*n Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) fiir eine unbefri-
stete Teilzeitstelle (20-25 Std./Woche).

Stellenbeschreibung
Wir bieten Ihnen eine vielseitige, interessante Position im Officemanagement mit folgenden Aufgaben:

¢ die monatliche Erstellung von termingebundenen Abrechnungen
e die Bearbeitung der offenen Forderungen und das Mahnwesen

e Klarung von Buchungsvorgangen sowie

e die Erledigung allgemeiner Verwaltungstatigkeiten

Sie bringen mit

eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder Verwal-
tungsausbildung

Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung und Verwaltung

hohe EDV-Affinitat und ein sicherer Umgang mit MS-Office
Erfahrungen mit dem Abrechnungsprogramm Vivendi sind von Vor-
teil

gute Analysefahigkeiten, um Systemzusammenhange und Folgen gut
erkennen zu kénnen

ausgepragte Teamfahigkeit, Flexibilitdat und Belastbarkeit

Wir bieten lhnen

eine sinnstiftende und unbefristete Tatigkeit bei einem der grofiten
sozialen Dienstleister Schleswig-Holsteins

Verglitung nach TV6D-VKA (EG E6; Stufe nach Berufserfahrung) mit
Jahressonderzahlung und betrieblicher Altersvorsorge

30 Urlaubstage sowie Bildungsurlaub

ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld, flexible Arbeitszeiten und
die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

Einbindung in ein engagiertes, offenes und kollegiales Team
attraktive Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

umfangreiche Vergiinstigungen (Fitnessstudios, Einkaufsrabatte liber
Corporate Benefits, Deutschlandticket, Fahrradleasing)

eine durch Wertschatzung, Offenheit und Verldsslich-

keit gepragte Zusammenarbeit

Das Handeln der AWO Schleswig-Holstein ist gepragt von unseren Werten
Solidaritdt, Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Gerechtigkeit. Wir leben Viel-
falt und begrifien daher ausdriicklich Bewerbungen aller Mitglieder der Ge-
sellschaft. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei glei-
cher Eignung besonders berticksichtigt.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre schriftliche
Bewerbung, gerne auch per Email an:

AWO Schleswig-Holstein gGmbH, Sina Steffens, Gotenstrae 32 in 24539
Neumdinster, unter sina.steffens@awo-sh.de.

Mit dem Einsenden lhrer Bewerbung erklaren Sie sich mit der Aufbewahrung
Ihrer Unterlagen fiir die Dauer des Bewerbungsverfahrens einverstanden.
Personenbezogene Daten werden datenschutzkonform behandelt und nach
drei Monaten automatisch geldscht.


https://www.awo-sh.de/karriere-bei-der-awo-sh-ggmbh
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lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Bezuschusstes Jobticket/Deutschlandticket] [ Corporate Benefits] [Jahres-
sonderzahlung] [ Kostenlose Parkpldtze ] [ Betriebsarzt] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible und mobile
Arbeitszeit] [ Mitarbeiter*innen-Events] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte] [ Tarifliche Vergiitung ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 179347 AWO Schleswig-Holstein gGmbH, Verwaltung
e Erstelldatum: 13.07.2026 Sina Steffens
® Fachbereich: Verwaltung GotenstraBe 32
¢ Einrichtung: 24539 Neumdunster
AWO Schleswig-Holstein gGmbH, Verwaltung , Gotenstraf3e 32,
24539 Neumiinster Telefon: 04321 917720
® Region: Schleswig-Holstein E-Mail: sina.steffens@awo-sh.de
e Zum / ab: nachstmdoglichen Zeitpunkt Internet: www.awo-sh.de
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Teilzeit - Vormittag


https://www.awo-sh.de

