Der Sozialdienst katholischer Frauen Miinchen e.V. ist ein Frauenfachverband mit etwa 430 \§ y,
Mitarbeiter*innen in vielfaltigen Tatigkeitsfeldern. Wir engagieren uns - Uberkonfessionell, 4 S

SkF

Flr unsere neue Einrichtung Lebenspldtze WestendstraRe fir ehemals wohnungslose Frauen* suchen
wir ab dem 01.10.2025 eine/n

individuell und flexibel.

Verwaltungskraft w/m/d
mit 27 Wochenstunden, unbefristet.

Die Lebensplatze Westendstralle haben das Ziel, langjahrig wohnungslosen, alleinstehenden Frauen*
ab 50 Jahren einen unbefristeten mietvertraglichen Wohnraum zur Verfligung zu stellen, in dem sie
ein moglichst selbstbestimmtes Leben fiihren kdnnen.

Wir bieten lhnen:

e Einen interessanten Arbeitsplatz mit viel Gestaltungsspielraum bei einem attraktiven
Arbeitgeber

e Verglitung nach AVR-Caritas Bayern und zusatzlichen Sozialleistungen

e Dbetriebliche Altersversorgung finanziert durch den Arbeitgeber

e gut organisierte und unterstitzende Einarbeitungszeit

o Moglichkeit zu externer Weiterbildung sowie interne Fortbildungsangebote mit zusatzlichen
Fortbildungstagen

e Regelmalige Supervision, interne Klausurtage, Gesundheitsangebote

lhre Aufgaben:

® Allgemeine Biiroorganisation und administrative Tatigkeiten

® Verwaltung und Uberpriifung der Mieteingénge und Kautionen, Erstellen von
Nebenkostenabrechnungen

® Kassenfiihrung und Kooperation mit dem Finanzwesen in der Geschaftsstelle
® Abrechnungen, Spendenverwaltung
® Erstellung von Statistiken und periodischen Abschliissen
® Koordination und Strukturierung verwaltungstechnischer Ablaufe
lhr Profil:

® Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in einem Verwaltungsberuf bzw. arbeiten bereits
im Bereich Verwaltung und bringen IT-Kenntnisse in den MS-Office-Produkten mit,
insbesondere Excel und Outlook

e Sie freuen sich darauf, in einer innovativen Einrichtung der Wohnungslosenbhilfe zu arbeiten

o Sie haben Verstandnis fir die Situation langjahrig wohnungsloser Frauen und verflgen tber
Geduld und eine hohe Frustrationstoleranz

e Sie sind offen fiir Menschen mit unterschiedlichen kulturellen Hintergriinden

e Sie mochten sowohl eigenverantwortlich, als auch eingebunden in einem multiprofessionellen
und humorvollen Team arbeiten

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Wir stellen
konfessionsunabhangig ein und sind offen fiir alle, die unsere Werte teilen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an:



Sozialdienst katholischer Frauen Miinchen e. V., Frau Carmen Schwend, WestendstralRe 35, 80339
Minchen oder per E-Mail (moglichst als PDF) an: c.schwend@skf-muenchen.de

Wenn Sie Fragen haben, melden Sie sich bitte unter Tel. 0160/ 50 66 961 oder schauen Sie auf unsere
Homepage unter: www.skf-muenchen.de
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