
  

 

 

Stellenausschreibung  
90601-03-2024  
vom 08.03.2024 

 

 

 

Interesse geweckt? 

Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen am 
besten per E-Mail an:  
 
personal-nestler@diakonie-ols.de 

 
oder per Post an: 
 
Diakonisches Werk  
Oderland-Spree e.V. 
Personalwesen  
Ernst-Thälmann-Str. 19 b 
15306 Seelow 

Kontakt für Rückfragen: 

Herr Nestler 

03346 / 896926 

 

 

Bewerbungsschluss: 
05.04.2024 

 

www.diakonie-ols.de 

Verwaltungsmitarbeiter/-in (m/w/d) 
für die Schuldnerberatung  

 

unbefristet, in Teilzeit mit 75% Regelarbeitszeit (30 Wochenstunden) plus 
Bedarf 

Sie sind engagiert, zuverlässig und interessiert  
an einer neuen beruflichen Herausforderung? 

Das Diakonische Werk Oderland – Spree e.V.  
bietet seit vielen Jahren in den Landkreisen Märkisch-Oderland und  
Oder-Spree eine qualifizierte Beratung für verschuldete Familien und 
Einzelpersonen an und hilft bei der Bewältigung sozialer und finanzieller 
Probleme.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams (Haupteinsatzort Seelow) suchen wir zum 
01.05.2024 eine/n  

 

Zu Ihren Aufgabenschwerpunkten gehören: 
 Sicherstellung der Erreichbarkeit für Klienten/ Hilfesuchende 
 Vereinbarung von Beratungsterminen 
 Führen des Postein- und Postausgangsbuches  
 Background-Arbeit zur Unterstützung der Beraterinnen  
 Pflege der Datenbanken zur Erstellung von Gläubigerübersichten 
 Sortieren von Unterlagen der Hilfesuchenden 
 Präventive Arbeit 

Wir erwarten von Ihnen: 
 einen Abschluss im Bereich Büromanagement oder eine kaufmännisch-, 

rechtliche orientierte Qualifikation 
 Gesprächsführungskompetenz 
 positive Einstellung gegenüber rat- und hilfesuchenden Menschen 
 Flexibilität, Teamfähigkeit und Belastbarkeit 
 Organisations- und Planungsfähigkeit 
 einen sicheren Umgang in MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, 

Outlook u.a.) 

Wir bieten Ihnen: 
 eine vielseitige, selbständige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem 

aufgeschlossenen und engagierten Team 
 eine Vergütung nach AVR DWBO, betriebliche Alters- und 

Gesundheitsvorsorge, Kinderzuschlag, Gesundheitsticket u.v.m. 


