
Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)
Die AWO Düsseldorf. Überkonfessionell. Inklusiv. Divers. Innovativ.

In unserer täglichen Arbeit setzen wir uns ein für eine sozial gerechte Gesellschaft, in der Platz für alle ist, unabhängig von Alter, geschlechtlicher Identität,
Herkunft, Glaube oder körperlichen und geistigen Fähigkeiten. Wir proklamieren diese Werte nicht nur, sondern leben sie aktiv. Unsere Mitarbeitenden er-
bringen qualitativ hochwertige soziale Dienstleistungen für alle Bevölkerungsgruppen – mit Fachkompetenz, Verlässlichkeit und Leidenschaft. Das AWO Fa-
milienbildungswerk ist eine anerkannte Einrichtung der Eltern- und Familienbildung in Düsseldorf. Angebote für Eltern und Kinder, Gesundheits- und Ernäh-
rungsangebote, Kurse zur Integration und Sport- und Gesundheitsangebote stehen im Mittelpunkt unserer Tätigkeit. Der Familientreff Bilk ist eine wichtige
Anlaufstelle für Familien, Alleinerziehende und Senior*innen im Stadtteil. Wir sind in Bilk präsent und gut vernetzt. Zudem bieten wir mit kompetenten Mit-
arbeiter*innen ein breites Unterstützungs- und Beratungsnetzwerk. Sie haben Herz und Löw*innenmut? Sind als Alltagsheld*in mit Superkräften unterwegs?
Dann erzählen Sie uns, was Ihre AWO-Power ist! 

- Ohne Sie geht’s nicht -

Start: Ab sofort Einsatz: 40223 Düsseldorf-Bilk Beschäftigung: Teilzeit, 19,5 Stunden pro Woche, befristet (als längerfristige Krankheitsvertretung)

Stellenbeschreibung

Kursberatung, Information und Anmeldungen zu Bildungsveranstaltungen 
Eingabe kursbezogener Daten in das Kursverwaltungsprogramm
Übergabe und Prüfung von Kurslisten und Unterlagen
Entgegennahme von Kursgebühren und eine entsprechende Verbuchung
Anweisung von Honoraren und Fahrtkosten
Ablage und Organisation von Unterlagen und Dokumenten

Sie bringen mit

Kaufmännische Ausbildung, Ausbildung im Büromanagement
Sichere PC-Kenntnisse, u.a. auch im Kursverwaltungsprogramm Kufer
SQL 5
Guten sprachlichen Ausdruck
Kompetenten Umgang mit Teilnehmer*innen, Ratsuchenden und Be-
sucher*innen des Familientreffs
Interkulturelle Kompetenz und Teamfähigkeit
Identifikation mit dem AWO-Leitbild und den AWO-Leitsätzen

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders
berücksichtigt. Sie haben Interesse an der Stelle und möchten uns unterstüt-
zen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Anschrei-
ben, Lebenslauf und Nachweisen. Im Auswahlverfahren werden ausschließ-
lich über die AWO-Stellenbörse eingehende Onlinebewerbungen berücksich-
tigt. Sie haben Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle? Dann sprechen Sie
uns gerne an!

Wir bieten Ihnen

Ihre Arbeit macht sich bezahlt: Vergütung nach Tarifvertrag (TV AWO
NRW) inkl. Jahressonderzahlung
Freuen Sie sich auf 30 Tage Urlaub im Jahr (bei einer 5-Tage-Woche)
Zusätzlich erhalten Sie neben dem tariflichen Urlaub bei uns 1x Re-
generationstag (ab einer 2,5 Tage-Woche) und 1x AWO-Tag
Viele Einsatzmöglichkeiten innerhalb der AWO Düsseldorf: Probieren
Sie sich aus, bei uns haben Sie viele Perspektiven
Attraktive Betriebsrente: Ihre betriebliche Altersvorsorge finanzieren
wir zu 100%
Günstiger unterwegs: Rabatt auf Ihr Rheinbahn-Ticket oder ein Zu-
schuss zum Deutschlandticket
Professionelle Einarbeitung sowie umfassende Fort- und Weiterbil-
dungsmöglichkeiten
Gelebte Werte: Toleranz, Fairness, Gerechtigkeit und Religionsfrei-
heit
Funktionierende Betriebsratsgremien und Schwerbehindertenvertre-
tung

Ihre Vorteile

 [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Betriebsarzt ]   [ Jahressonderzahlung ]



Eckdaten

Nummer: 128374
Erstelldatum: 17.12.2024
Fachbereich: Einrichtungen für Familien und Frauen
Einrichtung:
Familienbildungswerk , Aachener Str. 9, 40223 Düsseldorf
Region: Nordrhein-Westfalen / Düsseldorf
Zum / ab: ab sofort
Befristete Anstellung
Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

AWO Familienglobus gGmbH
Julia Sadlo
Liststr. 2
40470 Düsseldorf  

Telefon: 021160025182
Internet: www.awo-duesseldorf.de 

https://www.awo-duesseldorf.de

