Bezirksverband

AWO | oberbayern e.V.

- .i- o

Biirokauffrau*mann (m/wi/d)

Trager des ANAD Versorgungszentrum Essstorungen ist der AWO-Bezirksverband Oberbayern e.V.. Unser Versorgungszentrum Essstérungen besteht seit
knapp 40 Jahren und betreut in mehreren Einrichtungen Madchen und Frauen ab 12 Jahren und Manner ab 18 Jahren mit Essstdrungen und weiteren psychi-
schen Erkrankungen in intensivtherapeutischen sowie ambulanten Wohnformen. Zusatzlich beraten wir online, telefonisch und personlich Betroffene, Ange-
horige und Fachleute rund um das Thema Essstorungen. Zudem bieten wir Vortrage sowie Schulworkshops an und fiihren ein Projekt zu digitalem Streetwork
durch. Fiir unsere Einrichtung ANAD Versorgungszentrum Essstorungen in Miinchen suchen wir ab 1.10.2024 eine*n Biirokauffrau*mann (m/w/d) - Kauf-
mannische Fachkraft (m/w/d) als Mitarbeiter*in (m/w/d) in der Verwaltung / im Klient*innen-Management Arbeitszeit: Teilzeit 19,5 Std./Woche (befristet)

Stellenbeschreibung

¢ Ubernahme des Telefondienstes
e Empfang von Besuchern

e Schriftverkehr - Erstellung von Rechnungen, Briefen, Berichten, Aushangen u.v.m.

e E-Mail Bearbeitung

¢ Organisation der Materialbeschaffung
¢ Kassenfuihrung

¢ Aktenfiihrung und Ablage

Sie bringen mit

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung wiinschenswert aber
nicht Voraussetzung

* Freude an der Arbeit in einem Sozialverband

e Fahigkeit zur klaren Grenzsetzung bei gleichzeitiger Sensibilitat im

Umgang mit den Klient*innen

Interesse an der Zusammenarbeit in einem kollegialen, interdiszipli-

naren Team

e Kommunikationsstarke im Umgang mit Kolleg*innen, den Klient*in-

nen und Angehdrigen

Gute MS-Office-Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

lhre Vorteile

Wir bieten lhnen

* Vergutung nach dem Tarifvertrag AWO Bayern

Mdglichkeit einer Arbeitsmarkt-, Grosraum- oder Kindergeldzulage
Attraktive Jahressonderzahlung

Betriebliche Altersvorsorge

30 Tage Urlaub

2 Regenerationstage (zusatzlich frei)

Breites Angebot an Sport- und Wellnessprogrammen (vergunstigte
Tarife fur ,EGYM Wellpass®)

Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Geregelte Arbeitszeiten und Zeitwertkonten der DBZWK (z.B. fuir Frei-
stellungen wie Sabbatical)

Weiterentwicklung durch regelmafiige interne und externe Schulun-
gen

Mitarbeitertarif fur private Versicherungen (z.B. Hausrat- und Kraft-
fahrzeugversicherung)

Durch wechselseitige Wertschatzung gepragte, freundliche Arbeitsat-
mosphare

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung ] [ Fitnessstudio] [ Flexible Arbeitszeiten] [ Gesundheits-MaRnahmen ]
[ Gute Verkehrsanbindung ] [ Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Events ]

Eckdaten

Nummer: 114252

Erstelldatum: 11.09.2024

Fachbereich: Psychiatrische Einrichtungen/Eingliederungshilfe
Einrichtung:

840 - ANAD AWO Oberbayern / Versorgungszentrum Essstorungen ,
PoccistraBe 5, 80336 Miinchen

Region: Bayern / Oberbayern

Zum / ab: 01.10.2024

Befristete Anstellung

Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

840 - ANAD AWO Oberbayern / Versorgungszentrum Essstérungen
Susanne Kiemer

Poccistrafie 8

80336 Mlinchen

Telefon: 089-2199730

E-Mail: bewerbung@awo-obb.de

Internet: https://awo-obb.de/organisation/einrichtung/anad-
versorgungszentrum-essstorungen
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