
 

Der AWO Kreisverband Erfurt e.V. wurde 1990 gegründet und hat eine Vielzahl sozialer Einrichtungen und 

Dienste wie Kindertagesstätten, ambulante Pflegedienste und ähnliches aufgebaut. Heute konzentriert sich 

der Kreisverband auf die Verbandsarbeit, die Betreuung der Mitglieder, die Förderung der ehrenamtlichen 

Arbeit sowie die Umsetzung von Projekten und Quartiersmanagement. 

 

Verwaltungsfachkraft mit besonderer fachlicher 
Zuständigkeit (m/w/d) 

 
Teilzeit 30 Stunden in Erfurt  
ab Februar 2022 

Eine zunächst bis Ende 2023 befristete Stelle (Teilzeit 30 h) 

 Ein Verband mit wertschätzender, vorurteilsfreier Organisationskultur 

 Arbeit in einem multiprofessionellen Team  

 Abwechslungsreiche Aufgaben mit unterschiedlichen Themen 

Verbandsarbeit 

 Planung, Umsetzung, Weiterentwicklung des 

Netzwerkes der Gliederungen des 

Kreisverbandes 

 Organisation von Vernetzungs-

veranstaltungen der Gliederungen 

 Organisation von Konferenzen, 

Ausschüssen, Bildungsfahrten und weiteren 

Veranstaltungen  

 Zuarbeit zur Datenpflege der AWO 

Mitgliederdaten, Bearbeitung und 

Weiterleitung der Mitgliedsanträge 

Öffentlichkeitsarbeit 

 Strukturierung und Zuarbeit für die 

Öffentlichkeitsarbeit wie Print- und 

Digitalnewsletter 

 Aktualisierung der Homepage 

 Beiträge für Social Media Kanäle 

 

Unterstützung der Geschäftsführung 

 Organisation sowie Vor- und Nachbereitung 

von Gremienarbeit 

 Unterstützung bei der Erstellung des 

jährlichen Haushaltsplans 

 Sichtung und Zusammenstellung von 

Fachinformationen 

 Protokollführung, Aufgabencontrolling 

Verwaltungsaufgaben 

 Telefonische und schriftliche Korrespondenz 

 Kommunikation mit Behörden, 

Vertreter*innen der Gliederungen, 

Lieferant*innen, Organisationen und 

Verbänden (Post, Bestellungen, Aktenablage, 

etc.) 

 Unterstützung bei der Erstellung von 

Quartals-, Qualitätsberichten und 

Haushaltsplänen sowie bei Antragsstellung 

und Verwendungsnachweisführung

 Ein Berufsabschluss in einem der folgenden Bereiche: Büromanagement, Bürokauffrau*/-

mann*, Sozialmanagement, Sozialwirtschaft oder vergleichbare Abschlüsse 

 Erfahrung in der Verbandsarbeit 

 Sehr gute Kenntnisse in Office- und Internetanwendungen 

 Freundliches und sicheres Auftreten gegenüber Kolleg*innen, Kooperationspartner*innen und 

Vereinsmitgliedern 

 Sehr gutes, selbstständiges Zeit- und Selbstmanagement 

 Verantwortungsvolle Arbeitsweise, Zuverlässigkeit, Loyalität  

Wenn Sie sich angesprochen fühlen, freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung 

bis zum 31. Januar 2022 bitte ausschließlich digital als PDF an 

Melanie Morawa  melanie.morawa@awo-erfurt.de 0361-210 31 240 

Das erwartet Sie im AWO Kreisverband Erfurt e.V. 

Das sind Ihre Aufgaben 

 

Das sind unsere Anforderungen 

So bewerben Sie sich 


