
Unsere Informationen zum Datenschutz für Bewerbungen finden Sie unter www.invia-muenchen.de/arbeiten-bei-in-via. 

 
 

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 Maria-Theresia suchen wir ab sofort bzw. zum nächstmöglichen Zeit-
punkt  
 

Verwaltungskraft (w/d) 
in Teilzeit mit 20 Wochenstunden, unbefristet 
 
Das IN VIA Jugendwohnheim Maria-Theresia bietet 105 Mädchen und jungen Frauen während ihrer 
Ausbildung ein "Zuhause auf Zeit". Im Haus wohnen Blockschülerinnen (während ihrer Berufsschul-
phasen in München) und Dauerbewohnerinnen in der Zeit ihrer Ausbildung.  
Zum Team gehören neben der Wohnheimleiterin und ihrer Stellvertreterin zwei Pädagoginnen, drei 
Hauswirtschafterinnen, eine Verwaltungskraft, eine Rezeptionistin und acht Ehrenamtliche.   
 
Diese Aufgaben erwarten Sie: 

• allgemeine Verwaltungsaufgaben und Schriftverkehr 

• Rechnungsstellung u.a. an Kostenträger 

• Erstellen von Nachweisen und Mahnungen 

• Zusammenarbeit und Korrespondenz mit der Landeshauptstadt München 

• 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 meistens 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 direkt am Sendlinger Tor 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 zeitnah per E-Mail an: 
  
Eva Keßler-Gutzeit  
Leitung Wohnheim       089 3603929-0  
Jugendwohnheim Maria-Theresia      www.invia-muenchen.de  
bewerbung.maria-theresia@invia-muenchen.de 

http://www.invia-muenchen.de/arbeiten-bei-in-via

