
Verwaltungskraft in der Sozialpsychiatrie

Würzburg
Teilzeit (20 Std./W.) – ab 01. Juli 2026 - unbefristet

Die Sozialpsychiatrischen Hilfen der Diakonie Würzburg bieten vielfältige Hilfen für Menschen mit
psychischen Erkrankungen im stationären, ambulanten und Beratungskontext an.
Für unsere Verwaltung (Standort ist das Agnes-Sapper-Haus in der Huttenstraße 29a) suchen wir ab
Juli 2026 eine Verwaltungskraft für 20 Wochenstunden. 

Ihre Aufgaben

Telefonische und persönliche Kommunikation am Empfang und Weitervermittlung von
Telefonaten und Besucher:innen
Bearbeitung von Postein- und Ausgang
Rechnungserstellung und Faktura für Klient:innen und Kostenträger unserer Einrichtungen
Rechnungsüberprüfung
Kassenverwaltung
Anlage und Pflege der Daten von Klient:innen in den Verwaltungsprogrammen
Kontakt und Zusammenarbeit mit der Zentralverwaltung des Diakonischen Werkes Würzburg
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten und administrative Unterstützung im Tagesgeschäft der
Einrichtungen

 

Sie

haben eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich
habe Freude am Umgang mit Menschen
beherrschen Word und Excel und können sich in Buchhaltungs- und Kassenprogramme
einarbeiten
sind flexibel im Kontext der vielfältigen Verwaltungsaufgaben, die diese Stelle mit sich bringt
können das diakonische Leitbild und die Ziele unserer Einrichtung mittragen

 

Wir bieten

Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem wertschätzenden Team
Einarbeitung und Qualifizierung
Klare, regelmäßige Arbeitszeiten



Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Diakonischen Werkes Bayern
Zusätzliche Altersversorgung und Beihilfeversicherung
Leasing Jobrad, Zuschuss D-/OPNV-Ticket, Weihnachtsgeld (85%)

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte per Post oder per E-Mail an untenstehende Adresse.

Wir möchten darauf hinweisen, dass die Bewerbungsunterlagen nach Abschluss der
Einstellungsverfahren nicht zurückgesandt werden.

Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. Bei Bedarf
bieten wir schwerbehinderten Bewerber:innen gerne unsere Hilfe an.

Interessiert?

Bewerbung und Infos per Mail an:

Udo Hafner
Einrichtungsleiter

hafner.ash@diakonie-wuerzburg.de

 

Sozialpsychiatrische Hilfen
des Diakonischen Werkes Würzburg e.V.

Huttenstraße 29a
97072 Würzburg

0931 - 79704 0


