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Biirosachbearbeiter*in (m/wid)

Der Arbeiterwohlfahrt Landesverband Berlin e.V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Er vertritt die Interessen seiner Kreisverbande, Tochter-
gesellschaften und der uber 60 korporativen Mitgliedsverbande und Unternehmen auf der Landesebene. Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege
setzt sich die AWO in Berlin aktiv fur die Teilhabe im Alter ein und ist Tragerin der Fachstelle Migration, Pflege und Alter. Die Fachstelle wird von der Senats-
verwaltung flir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege gefordert. Die Fachstelle hat das libergeordnete Ziel einer gleichberechtigten und selbstbestimmten
Teilhabe der heterogenen Gruppe alterer Migrant®innen in ihren jeweiligen Lebenswelten zu férdern und die Sichtbarkeit der Gruppe zu erhohen. Die Fach-
stelle dient als Informations- und Vernetzungsstelle zum Thema Alter im Kontext Migration und Pflege und initiiert Fach- und Netzwerkveranstaltungen so-
wie partizipative Projekte. Sie fungiert als zentrale Ansprechpartnerin im Land Berlin und in der Fachoffentlichkeit im Themenfeld Migration, Pflege und Al-
ter sowie zur diversititssensiblen Offnung der Berliner Altenhilfe und Pflege. Fiir unser Fachstelle suchen wir zum nichstméglichen Zeitpunkt Biirosachbe-
arbeiter®in (w/m/d) mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 71,8% der tariflich vereinbarten Wochenarbeitszeit, z. Zt. 28 Stunden. Die Stelle ist zundchst auf
ein Jahr befristet, eine Entfristung wird angestrebt. Wir suchen eine engagierte Personlichkeit. In der ausgeschriebenen Position geht es darum, das Team
von FaMiPA durch die eigenstindige Ubernahme buchhalterischen, organisatorischer und administrativen Aufgaben zu entlasten und ihm so den Riicken fiir
seine Kernaufgaben freizuhalten. Wir suchen Sie, die mit Tatendrang, Ruhe und Besonnenheit bei allen organisatorischen Fragestellungen den Uberblick be-
halt. Wir schatzen diverse Perspektiven und begriifen deshalb ausdriicklich Bewerbungen von Menschen mit Migrationsgeschichte. Wir beschaftigen Men-
schen aller Nationalitaten. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders bertcksichtigt. Die Verarbeitung lhrer personenbezo-
genen Daten erfolgt gem. § 26 Bundesdatenschutzgesetz und i. V. m. Art. 6 Abs. 1 f EU Datenschutz-Grundverordnung. Wenn wir lhr Interesse geweckt haben
und Sie mit uns gemeinsam die Berliner AWO weiter nach vorn bringen wollen, sind wir schon jetzt gespannt auf Ihre Bewerbung. |hre Bewerbung reichen
Sie bitte tiber unser Bewerbungsportal bis zum 15.10.2026 ein.

Stellenbeschreibung

Unterstltzung bei den organisatorischen Ablaufen

Office Management, Biiro- und Verwaltungstatigkeiten
Terminkoordination mit Kooperationspartnern

Kontakt mit dlteren Migrant*innen
Veranstaltungsmanagement

Bearbeitung von Eingangsrechnungen
Zuwendungssachbearbeitung, Antrag, Zwischennachweise, Verwendungsnachweis
Zuwendungscontrolling, Abgleich mit Finanzbuchhaltung
Bearbeitung zuwendungsrechtliche Kriterien
Kommunikation mit den Zuwendungsgebern
Vorbereitung der Wirtschaftsplanung

Vertrags- und Wissensmanagement

Aufgaben des Qualitatsmanagements

Sie bringen mit Wir bieten lhnen

® Abgeschlossene Ausbildung im verwaltungs- oder kaufmannischen * Vergiitung nach TV AWO Berlin in der Entgeltgruppe E 8
Bereich oder vergleichbare Kenntnisse ® Tarifliche Sonderzahlungen

e Zuwendungskenntnisse wiinschenswert * Eine Uberdurchschnittliche Altersversorgung

e Generalist*in mit gutem Maf} an Selbststdandigkeit und Eigenverant- * 30 Tage Urlaub, 24. und 31. Dezember frei
wortung sowie guter Teamfahigkeit - Und: Sie behalten den Uber- * Mitarbeiter*innenangebote (corporate benefits)
blick * Einen engagierten Betriebsrat

e Erfahrungen im Bereich Office-Management, idealerweise im ge- * Flexible Arbeitszeitmodelle und die Mdglichkeit zum mobilen Arbei-
meinnitzigen Sektor ten

® Erfahrungen im Umgang mit dlteren Mensche ® Gestaltungsspielraum in einem dynamischen Team

e Lust und Offenheit, sich mit eigenen Ideen einzubringen ¢ Weiterbildungsmdglichkeiten

Interesse am und ggf. bereits Kenntnisse in den Handlungsfeldern
Migration, Alter oder Pflege

Soziale Kompetenz und die Fahigkeit auch in anspruchsvollen Situa-
tionen strukturiert und l6sungsorientiert zu handeln


https://awolvb.pi-asp.de/bewerber-web/?companyEid=0030&tenant=&lang=D#position,id=ebbd41a9-4067-408b-9f03-8b4dde289e00
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Erfahrung flr die Zukunft

Eckdaten

Nummer: 184100

Erstelldatum: 14.09.2026

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

Fachstelle fur Migration, Alter und Pflege , Hallesches Ufer 30 A, In-
nenhof, 10963 Berlin

Region: Berlin / Berlin

Zum /ab:01.10.2026

Befristete Anstellung , befristet bis 30.09.2027

Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

Fachstelle fiir Migration, Alter und Pflege
Steve Schiitte

Hallesches Ufer 30 A, Innenhof

10963 Berlin

Telefon: +49 30 25389255
E-Mail: bewerbung@awoberlin.de




