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Assistent*in des Vorstandes Finanzen (m/w/d)

Assistent*in der Geschaftsfiihrung (m/wi/d)

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

In unserer taglichen Arbeit setzen wir uns ein fiir eine sozial gerechte Gesellschaft, in der Platz fir alle ist, unabhangig von Alter, geschlechtlicher Identitat,
Herkunft, Glaube oder kérperlichen und geistigen Fahigkeiten. Wir proklamieren diese Werte nicht nur, sondern leben sie aktiv. Unsere Mitarbeitenden er-
bringen qualitativ hochwertige soziale Dienstleistungen flr alle Bevolkerungsgruppen - mit Fachkompetenz, Verlasslichkeit und Leidenschaft. Als Assi-
stent*in unterstltzen Sie den Vorstand Finanzen in der Leitung seines Ressorts sowie der Geschaftsfiihrung der AWO.DUS GmbH. Sie haben Herz und Low*in-
nenmut? Sind als Alltagsheld*in mit Superkraften unterwegs? Dann erzahlen Sie uns, was Ihre AWO-Power ist!

- Ohne Sie geht’s nicht -

Start: Ab sofort / nach Absprache Einsatz: 40470 Dusseldorf-Derendorf Beschaftigung: Vollzeit, 39 Stunden pro Woche, unbefristet Gehalt: Zwischen 42.000

€ - 63.000 € brutto bei Vollzeit (39 Stunden / Woche, anteilig bei Teilzeit)

Stellenbeschreibung

¢ Unterstlitzung des Vorstandes Finanzen fiir den AWO Kreisverband Dusseldorf e.V. / Geschaftsfuhrers der AWO.DUS GmbH in allen Belangen des Ta-

gesgeschaftes

¢ Selbststandige Organisation des Sekretariates, insbesondere Planung, Organisation und Koordination von Terminen, Bearbeitung samtlicher anfallen-

der Korrespondenz

e Abstimmung und Mitwirken von (Teil-)Projekten, auch bereichsiibergreifend

¢ Dienstreiseabrechnung und vorbereitende Buchhaltung

* Vorbereitung und Begleitung von Gremiensitzungen inklusive Protokollfiihrung

Sie bringen mit

* Abgeschlossenes Studium oder kaufmannische Ausbildung mit mehr-
jahriger Berufserfahrung im Assistenzbereich

* Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

e Sehr gutes Organisationstalent sowie eigenstdandige und strukturier-
te Arbeitsweise

* Hohes Maf3 an Diskretion, Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit

* Sehr gute kommunikative Eigenschaften mit einer ausgepragten Ser-
viceorientierung

Wir begruf’en Bewerbungen von Menschen unabhdngig 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 07.10.2026 -

Im Auswahlverfahren werden ausschlieBlich iiber die AWO-Stellenbdrse ein-
gehende Onlinebewerbungen beriicksichtigt.

lhre Vorteile

Wir bieten lhnen

lhre 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

Viele Einsatzmoglichkeiten innerhalb der AWO Dusseldorf: Probieren
Sie sich aus, bei uns haben Sie viele Perspektiven

Betriebliche Altersvorsorge - fiir lhre zusatzliche Absicherung im Al-
ter

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

Professionelle Einarbeitung sowie umfassende Fort- und Weiterbil-
dungsmaoglichkeiten

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

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [Jahressonderzahlung]
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Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 182827 AWO Kreisverband Diisseldorf e.V. - Verwaltung
¢ Erstelldatum: 08.09.2026 Isabel Razanica
e Fachbereich: Verwaltung Liststraf3e 2
e Einrichtung: 40470 Dusseldorf
AWO Kreisverband Dusseldorf e.V. - Verwaltung , Liststraf3e 2, 40470
Dusseldorf Telefon: 021160025129
® Region: Nordrhein-Westfalen / Dusseldorf Internet: awo-duesseldorf.de
e Zum / ab: Ab sofort / nach Absprache
® Festanstellung
* Vollzeit

Gehalt: Zwischen 42.000 € - 63.000 € brutto bei Vollzeit (39 Stun-
den/Woche, anteilig bei Teilzeit) je nach Qualifikation und Berufser-
fahrung sowie eine Jahressonderzahlung, zzgl. Zuschldge je nach
Einsatzbereich


https://awo-duesseldorf.de

