
 
 
 
Der Katholische Männerfürsorgeverein München e. V., KMFV, ist ein vorwiegend in 
der Erzdiözese München und Freising tätiger, caritativer Fachverband der Wohnungs- 
und Arbeitslosen-, der Suchtkranken- und Straffälligenhilfe. Der KMFV unterhält mit 
mehr als 500 Mitarbeitenden 20 stationäre, teilstationäre und ambulante 
Einrichtungen. 
 
Für unsere Einrichtung Adolf Mathes Haus in München suchen wir zum 01.07.2012 
eine  

Verwaltungsfachkraft (m/w) 
(Vollzeit 39 Stunden / Woche) 

 
Was werden Ihre Aufgaben sein? 

 Rechnungsstellung für die Heimkostenabrechnung mit Kostenträgern sowie 
Klienten bezogener Abrechnungen und Kontrolle der Bezirksabrechnungen 

 Anlage und Pflege der Klientenakte (Verwaltung) sowie Erledigung von 
Verwaltungstätigkeiten im Zusammenhang mit der Klientenbetreuung 

 Bearbeitung allgemeiner Verwaltungsaufgaben 
 Assistierende Aufgaben für die Einrichtungsleitung 
 Unterstützung bei der Durchführung der Teambesprechung 
 Führung und Überwachung der Arbeitszeitkonten 
 Einteilung der Rufbereitschaften 
 Durchführung der Alkoholtests bei Klienten 
 Pflege der Fachbibliothek für Bücher und Zeitschriften sowie des Archivs 
 Zuständigkeit für die Beschaffung von Büromaterial 
 Zuständigkeit für den Ladenverkauf, Preisgestaltung und Rechnungsstellung 
 Anleitung von Klienten des Arbeitsbereichs Verkaufsladen 
 Organisation und Betreiben der AMH-Verkaufsstände im Advent sowie auf 

Märkten und Verkaufsausstellungen 
 Betreuung der ehrenamtlichen Mitarbeiter für den Verkauf am Christkindlmarkt 
 Buchhaltungsaufgaben in Vertretung der 1.Verwaltungskraft  

 
Was sollten Sie mitbringen? 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
 Fähigkeit zur Erbringung selbstständiger Leistungen 
 Fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office) 
 Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung  

 
Was wir Ihnen bieten.… 
 Eine vielseitige und interessante Tätigkeit 
 Eine ausführliche und gut begleitete Einarbeitung  
 Fortbildungsmöglichkeiten (intern und extern) 
 Vergütung und Sozialleistungen nach den Arbeitsvertragslinien der Caritas 
 Einen zentral gelegenen und gut erreichbaren Arbeitsplatz 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige 
Bewerbung an den Leiter der Einrichtung Herrn Johannes Braun, Adolf Mathes 
Haus, Hans-Sachs-Str. 16, 80469 München, Tel. 089/231145-30. 
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