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IN VIA München e.V. 
 
ist ein engagierter Verband mit einer langen Tradition. Wir sind Träger von 
drei Jugendwohnheimen in München sowie der Katholischen Bahnhofsmis-
sion am Münchner Hauptbahnhof und vielfältigen Einrichtungen und Ange-
boten im Bereich Migration in München und Oberbayern. 
IN VIA München ist angeschlossener Fachverband im Caritasverband der 
Erzdiözese München und Freising e.V. 
 

Für das Jugendwohnheim Marienheim suchen wir ab sofort bzw. zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

Verwaltungskraft (w/d) 
in Teilzeit mit 25 Wochenstunden, unbefristet 
 
In unserem Wohnheim in München-Schwabing beherbergen und betreuen wir 60 junge Frauen während 
ihrem Blockunterricht an Berufsschulen und als Dauerbewohnerinnen während Ausbildung, Praktikum 
oder anderen beruflichen Aus- und Weiterbildungen. Wir wollen, dass die Bewohnerinnen in unserer 
Einrichtung ein Zuhause auf Zeit finden. Dabei arbeitet das ganze Team des Marienheims eng zusam-
men.  
 
Wir freuen uns darauf, Sie als Kollegin bei uns zu begrüßen! 
 
Diese Aufgaben erwarten Sie: 

• allgemeine Verwaltungsaufgaben und Schriftverkehr 

• Rechnungsstellung an Bewohnerinnen und verschiedene staatliche Kostenträger 

• Erstellen von Nachweisen an die Berufsschulen 

• Erstellung von Mahnungen 

• vorbereitende Buchhaltung 

• Übernahme von Tätigkeiten an der Rezeption 
 

Das zeichnet Sie aus: 

• erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ähnliche Qualifikation 

• Berufserfahrung 

• selbstständiger und strukturierter Arbeitsstil 

• Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein  

• sehr gute EDV-Kenntnisse 

• freundliche, offene Art sowie Freude an der Arbeit mit jungen Frauen 

• sehr gute Deutschkenntnisse  

 
Wir bieten: 

• interessante und abwechslungsreiche Tätigkeiten  

• Mitarbeit in einem motivierten Team sowie eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre  

• Arbeitszeit überwiegend vormittags 

• ansprechende Vergütung gemäß AVR-Caritas mit attraktiven Sozialleistungen, wie arbeitge-
berfinanzierte Altersvorsorge, familienbezogene Zulagen, Urlaubsgeld, Jahressonderzahlung, 
Münchenzulage, hoher Zuschuss zum Jobticket sowie 30 Tage Urlaub und ein AZV-Tag 

• einen zentral gelegenen Arbeitsplatz mit sehr guter Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr  

 
Wir stellen unabhängig von Religion, Herkunft und sexueller Orientierung ein und sind offen für 
alle, die unsere Werte teilen. 
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung. 
Bitte senden Sie uns diese unter Angabe des möglichen Eintrittsdatums per E-Mail an: 
  
Sr. Anna Flasza     
Wohnheimleiterin     
 
089 28806382 
www.invia-muenchen.de 
bewerbung.marienheim@invia-muenchen.de 
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