
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
Bei der AWO Perspektiven gGmbH engagieren sich über 950 Kolleginnen und Kollegen auch für Menschen in Ihrer Region! Unser Verwaltungsteam für den
Bereich Abrechnungszentrum des Fachbereichs Jugend in der Geschäftsstelle in Frankfurt sucht zum 01.01.2027 drei 

Verwaltungsfachkräfte (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Abwicklung Vertragswesen für ganztägige Angebote an Schulen
Erstellung der Betreuungsverträge
Rechnungsstellung gegenüber Kooperationspartnern
Abrechnung der Betreuungsbeiträge und Stammdatenpflege
Allgemeine administrative Aufgaben
Zusammenarbeit mit unseren zentralen Diensten, z.B. Finanzbuchhaltung

Sie bringen mit

Eine abgeschlossene kaufmännischer Ausbildung oder eine ver-
gleichbare Qualifikation
Zuverlässigkeit, gute Kommunikationsfähigkeit sowie eine eigenver-
antwortliche und ergebnisorientierte Arbeitsweise
Positive Ausstrahlung und Kontaktfreudigkeit
Gute MS Office-Kenntnisse

Wir bieten Ihnen

Einen sinnstiftenden und unbefristeten Arbeitsplatz in Teilzeit (19,25
Stunden/Woche)
Eine attraktive Vergütung nach unserem Haustarif (EG 8), Einstiegs-
gehalt ab 3.511 € bis zu 4.256 € (in Vollzeit) je nach Berufserfahrung
+ Jahressonderzahlung
Eine betriebliche Altersvorsorge
JobBike-Leasing
Einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem motivierten Team
Flache Hierarchien und ein kooperativer Führungsstil
Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung (ein tabellarischer Lebenslauf ist ausrei-
chend) per E-Mail an:  bewerbungen@awo-hs.org   AWO Perspektiven
gGmbH Kruppstraße 105, 60388 Frankfurt am Main

Ihre Vorteile

 [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Fahrradleasing ]   [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung ]   [ Jahressonderzahlung ]

Eckdaten

Nummer: 188496
Erstelldatum: 12.11.2026
Fachbereich: Verwaltung
Einrichtung:
AWO Perspektiven gGmbH , Kruppstraße 105, 60388 Frankfurt
Region: Hessen
Zum / ab: 01.01.2027
Festanstellung
Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

AWO Perspektiven gGmbH

Kruppstraße
60388 Frankfurt  

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

https://www.awo-hs.org

