
Verwaltungskraft im Sekretariat Soziale Dienste (m/w/d)

Teilzeit (50%) – ab 01. Juni 2025 - unbefristet

Das Diakonische Werk Bayerischer Untermain gGmbH
 
– Fachbereich Soziale Dienste –
 
sucht baldmöglichst in Aschaffenburg eine Verwaltungskraft (m/w/d)
zur unbefristeten Mitarbeit in
 
Sekretariat / Verwaltung in Teilzeit (50 %)
 
Zu Ihren Aufgaben gehört:

Erstkontakt für Ratsuchende, Vermittlung zu Fachkräften, Weiterverweis
Beantragung, Verwaltung, Abrechnung und Auszahlung von Fördermitteln und Hilfsgeldern
Zuarbeit für die zentrale Verwaltung insbesondere in den Bereichen Finanzbuchhaltung und
Gehaltsabrechnung
Unterstützung der Beratungsfachkräfte, Organisation von Veranstaltungen
Mitarbeit bei Diakonie-Sammlungen, im Spendenwesen etc.
Büroorganisation, Schriftverkehr, Öffentlichkeitsarbeit

Die Sozialen Dienste sind eine gut eingeführte Einrichtung der Diakonie in der Unterstützung und
Beratung von Menschen in Krisen und Armutslagen. Wir bieten Ihnen eine interessante und
herausfordernde Aufgabe sowie die Mitarbeit in einem vielseitigen Team.

Die Vergütung erfolgt nach den Arbeitsvertragslinien des Diakonischen Werkes Bayern. Wir bieten
eine zusätzliche Altersversorgung und eine Beihilfeversicherung. Schwerbehinderte Bewerber/innen
werden bei gleicher Eignung bevorzugt, ihnen bieten wir bei Bedarf gerne unsere Unterstützung an.

Wenn Sie idealerwiese

Qualifikationen und Erfahrungen in den o.g. Aufgabengebieten haben,
einen sicheren Umgang mit Office-Programmen sowie Lernfreude an digitalen Lösungen
besitzen
hohe kommunikative Fähigkeiten vorweisen können
Teamfähigkeit, Einfühlungs- und Abgrenzungsvermögen sowie Belastbarkeit mitbringen und
Freude an abwechslungsreichen Aufgaben haben,

dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.



Ein pdf dieser Bewerbung laden Sie bitte über diesen Link herunter.

Interessiert?

Bewerbung und Infos per Mail an:

Bitte per Mail an Herrn Wolfgang Grose,

Fachbereichsleitung Soziale Dienste: Wolfgang.Grose@diakonie-aschaffenburg.de

(Für Rückfragen: Tel.: 06021 – 58075 23)

 

Diakonisches Werk Bayerischer Untermain gGmbH
Geschäftsstelle
Friedrich-Ebert-Ring 24
97072 Würzburg
info@diakonie-wuerzburg.de
www.diakonie-wuerzburg.de

https://diakonie-wuerzburg.de/connectors/assets/diakonisches-werk/Jobs_Ehrenamt_Spenden/Stellenausschreibung_Verwaltung_DW_Bayer_Untermain_Aschaffenburg_gGmbH.pdf
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