Stellenausschreibung F1Z

Das FrauenTherapieZentrum e.V. ist ein seit Uber 45 Jahren etablierter Trager in Mdnchen und
Mitglied im Paritatischen Wohlfahrtsverband. Der Verein betreibt drei Beratungsstellen: eine
psychosoziale, eine psychoonkologische und die Beratungsstelle violenTia fur Frauen*, die Gewalt
ausuben.

Wir bieten ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld, kreative Teams, hohe fachliche Standards und eine
wertschatzende Arbeitskultur. Vereinbarkeit von Beruf und Familie und professionelle Selbstfursorge
sind uns besonders wichtig.

Wir suchen eine
Blro-Mitarbeiterin*
in Teilzeit
ca. 16 Wochenstunden - ab 01.03.2026 oder friher

lhr Profil
. Burokauffrau oder ahnliche Qualifikation, bzw. versierte Quereinsteigerin
. Berufserfahrung
. Computer-Kenntnisse
. Kommunikations- und Organisationstalent
. winschenswert: Grundkenntnisse Buchhaltung
lhre Aufgaben
. Allgemeine Verwaltungstatigkeiten, Administratives, wie E-Mail-Bearbeitung, Datenpflege,
Rechnungsstellung
. Mithilfe Seminarorganisation
. Mitwirkung bei Projekten, Bearbeitung von Verwendungsnachweisen und Antragen
. Zusammenarbeit mit externem Stellen und Behorden
. Vorbereitenden Aufgaben fur die Buchhaltung
Wir bieten
. Gehalt in Anlehnung an die TVOD-VKA Entgelttabelle, mit Anerkennung der
Berufserfahrung
. ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
. 30 Tage Jahresurlaub und 2,5 arbeitsfreie Tage
. flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Mdglichkeit
. zentraler Standort mit guter 6ffentlicher Verkehrsanbindung
. ein kleines, engagiertes Verwaltungsteam und angenehmes, kollegiales Klima
. PersonalentwicklungsmalBnahmen
. Fahrtkostenzuschuss
Kontakt

Wir freuen uns Uber Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen, vorzugsweise per
E-Mail an: annette.heinloth@ftz-muenchen.de

oder per Post an: FrauenTherapieZentrum Munchen e.V., z.Hd. Annette Heinloth, Gullstrale 3, 80336
Mdinchen.

Mehr Informationen Gber uns: www.ftz-muenchen.de
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