
Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)
Bürokauffrau*mann (m/w/d)
Für unsere Wohnungsnotfallhilfe Spittelmühle in 78628 Rottweil suchen wir ab 01.01.2027 eine*n Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) auf geringfügiger Ba-
sis (633€-Job)
  Die AWO Soziale Dienste gGmbH engagiert sich in der Altenpflege, der Sozialarbeit in der Wohnungsnotfallhilfe und mit Angeboten im Bereich der Migrati-
on in den Landkreisen Tuttlingen, Schwarzwald-Baar und Rottweil. Schon seit Ihrer Gründung vor über 30 Jahren steht sie für Solidarität, Toleranz, Freiheit,
Gleichheit und Gerechtigkeit. Das spüren auch unsere rund 230 beschäftigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Stellenbeschreibung

Ihre Aufgabe wird es insbesondere sein, anfallende Verwaltungstätigkeiten auszuüben. Ihr Aufgabenbereich erstreckt sich über:

Softwaresystempflege
Rechnungstellung
allgemeine Bürotätigkeiten
Telefonannahme und Weiterbearbeitung von Kundenanfragen
Barkassenverwaltung und Auszahlung von Geldern
Durchführung von Überweisungen
Intensivierung und Optimierung der internen Arbeitsprozesse
Teilnahme an Dienstbesprechungen

Sie bringen mit

Kenntnisse im Bereich der Leistungsabrechnung nach SGB XII er-
wünscht
Anwendungskenntnisse in Datev erwünscht
gute EDV-Anwenderkenntnisse
Teamfähigkeit und Toleranz
die Fähigkeit für selbständiges, strukturiertes Handeln und Belast-
barkeit
wertschätzender Umgang mit Klienten
Verschwiegenheit

Wir bieten Ihnen

ein positives und humorvolles Team
gute Einarbeitung
Vergütung über Mindestlohnniveau
30 Tage Urlaub
38,5-Stundenwoche (100%)
geringfügige Beschäftigung (633€/Monat) unter Berücksichtigung
der dienstlichen Belange

Ihre Vorteile

 [ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei ]   [ Flexible Arbeitszeiten ]   [ Gute Verkehrsanbindung ]   [ Homeoffice ]   [ Infobüro für soziale Anliegen ]   [ Ko-
stenlose Parkplätze ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Moderner, zukunftsorientierter Arbeitsplatz ]

Eckdaten

Nummer: 187267
Erstelldatum: 27.10.2026
Fachbereich: Sonstige Einrichtungen
Einrichtung:AWO Spittelmühle Rottweil
Region: Baden-Württemberg
Zum / ab: 01.01.2027
Festanstellung
Minijob
Gehalt: nach Tarif TVöD

Ansprechpartner*in

AWO Spittelmühle
Alexander Schiem
Neckartal 4
78628 Rottweil  

Telefon: 0741-6066
E-Mail: alexander.schiem@spittelmuehle.de
Internet: www.awo-rottweil.de 

https://www.awo-rottweil.de

