
Sachbearbeiter*in Verwaltung (m/w/d)
Bei der AWO Hessen-Süd engagieren sich über 4.000 haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitende in Mittel- und Südhessen für Senioren, Jugendliche und Men-
schen mit Beeinträchtigung. Unser Team in der Geschäftsstelle am Standort Frankfurt am Main sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Sachbearbeiter Verwaltung (m/w/d)

Stellenbeschreibung

·        Allgemeine Verwaltungstätigkeiten im Bereich der Geschäftsführung ·        Mitarbeit bei Beschaffungen ·        Verwaltung und Bearbeitung von Versi-
cherungsfällen in Zusammenarbeit mit unserem Makler ·        Projektunterstützung, Projektorganisation ·        Organisation von Gremiensitzungen ·        Ver-
waltung unseres Fuhrparks

Sie bringen mit

·        Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise Be-
rufserfahrung im Aufgabengebiet Einkauf ·        Zuverlässigkeit, Kommunika-
tionsfähigkeit sowie eine eigenverantwortliche und ergebnisorientierte Ar-
beitsweise ·        Ausgeprägter Servicegedanke und Zuverlässigkeit ·        Si-
cherer Umgang mit IT-Anwendungen (u.a. MS-Office-Anwendungen)

Wir bieten Ihnen

·        Einen sinnstiftenden und unbefristeten Arbeitsplatz in Vollzeit (38,50
Stunden/Woche) ·        Eine attraktive Vergütung nach unserem Haustarif (EG
9a), Einstiegsgehalt ab 3.684 € bis zu 5.005 € (in Vollzeit) je nach Berufser-
fahrung + Jahressonderzahlung ·        Eine betriebliche Altersvorsorge ·       
JobBike-Leasing ·        Flache Hierarchien und ein kooperativer Führungsstil
·        Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten Wir freuen uns über
Ihre Bewerbung (ein tabellarischer Lebenslauf ist ausreichend) per E-Mail
an:  bewerbungen@awo-hs.org   AWO Bezirksverband Hessen-Süd e.V.
Kruppstraße 105, 60388 Frankfurt am Main

Ihre Vorteile

 [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Fahrradleasing ]   [ Jahressonderzahlung ]

Eckdaten

Nummer: 184070
Erstelldatum: 14.09.2026
Fachbereich: Verwaltung
Einrichtung:
AWO Bezirksverband Hessen-Süd e.V. , Kruppstraße 105, 60388
Frankfurt
Region: Hessen / Frankfurt am Main
Zum / ab: nächstmöglichen Zeitpunkt
Festanstellung
Vollzeit

Ansprechpartner*in

AWO Bezirksverband Hessen-Süd e.V.

Kruppstraße 105
60388 Frankfurt  

Telefon:
E-Mail: bewerbungen@awo-hs.org
Internet: www.awo-hs.org 

https://www.awo-hs.org

