Arbeiterwohlfahrt
AWO Landesverband
Bayern e.V.

Der AWO-Landesverband Bayern e.V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege in Bayern. Die bayerische
Arbeiterwohlfahrt gliedert sich in finf Bezirksverbande, 85 Kreisverbdande und 539 Ortsvereine. Sie zahlt zirka
55.000 Mitglieder und beschiaftigt Gber 36.000 hauptamtliche Mitarbeiter*innen und mehr als 11.000 ehrenamtlich
Engagierte. In Gber 1.900 Einrichtungen und Diensten ist die AWO bayernweit auf allen Gebieten der Sozialen Ar-
beit, der Erziehung, der Bildung und des Gesundheitswesens tatig.

Wir suchen fiir unsere Landesgeschéftsstelle in Miinchen unbefristet eine*n

Verwaltungsmitarbeiter*in

(35 Wochenstunden)

Fiir die Unterstltzung der Fachreferate des Landesverbandes mit den Schwerpunkten Entgelte und Altenhilfe su-
chen wir zum 01.08.2025 eine Verwaltungsmitarbeiter*in mit 35 Stunden pro Woche.

Unser Anforderungsprofil:

e Mittlerer Bildungsabschluss

e Kaufmannische Berufsausbildung

e Sicherer Umgang mit gangigen Office Programmen

e einschlagige aktuelle Berufserfahrung

e selbstdandige und genaue Arbeitsweise

¢ Deutsch in Wort und Schrift sowie eine gewandte Ausdrucksweise

e Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Organisationstalent

Aufgaben:

Zu lhren Aufgaben gehoren u.a.

die Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben der Fachreferate,

die Sicherung der Ablauforganisation der Fachreferate,

die eigenstandige Abwicklung der internen und externen Korrespondenz,

die Vorbereitung und Bearbeitung von Vertragsunterlagen,

die Erstellung und Erhebung von Listen, Tabellen und Statistiken zu landesweiten Abfragen und die Aufberei-
tung von Prasentationsunterlagen

das selbstandige Planen, Vorbereiten und Zusammenstellen von Informationen und Unterlagen fiir Sitzungen
und Veranstaltungen,

die Mitwirkung bei der Organisation, Terminiiberwachung etc. von tragereigenen Veranstaltungen, Tagungen
und Fortbildungen sowie die Gastebewirtung

die Koordination und Uberwachung von Terminen, sowie die Planung und Organisation der Teilnahme an ex-
ternen Besprechungen und Veranstaltungen und ggf. die dazugehorige Reiseorganisation

die Umsetzung und Einhaltung von bereichsspezifischen Vorgaben und Prozessen und die Mitwirkung an de-

ren standigen Verbesserung



Wir bieten lhnen:

¢ Verglitung nach TV AWO Bayern mit zusatzlichen Sozialleistungen
o flexible Arbeitszeiten und die Mdoglichkeit, zum Teil mobil zu arbeiten

¢ Durch wechselseitige Wertschatzung gepragte, frohliche Arbeitsatmosphare
¢ Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung
e Mitarbeiterrabatte tber ,Corporate Benefits”

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen und lhres friihesten Eintrittstermins richten Sie bitte an den

AWO Landesverband Bayern e.V.
Andreas Czerny
Landesgeschaftsflhrer
EdelsbergstralRe 10

80686 Miinchen
bewerbung@awo-bayern.de

Sie mochten mehr iiber uns und unsere Arbeit erfahren?
Dann besuchen Sie uns auf awo-bayern.de und folge uns auf Instagram und Facebook @awobayern.
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