
Werde Teil unseres Teams!

Gestalte mit uns die vielfältige Welt der Sozialwirtschaft – der Sozialpsychiatrische Dienst - Beratungsstelle für 

psychische Gesundheit - in Neumarkt sucht ab sofort für bis zu 24 Stunden, als  Krankheitsvertretung eine
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Verwaltungskraft 
(m/w/d)

Dein Arbeitsalltag:

▪ Organisation und Abwicklung der Verwaltung für einen reibungslosen Ablauf 

der Beratungsarbeit. Dies umfasst u. a. Terminvergabe, Erstinformation, 

Kassenführung, Führen der Klientenstatistik, Schriftverkehr,  Ablage, 

Schnittstelle zu Buchhaltung und Personalabteilung

▪ Erster Ansprechpartner für die Ratsuchenden und Kooperationspartner am 

Empfang und  am Telefon 

▪ Ansprechpartner für die EDV Administration

.

Das bieten wir dir:

▪ Willkommensgefühl: Dich erwartet eine strukturierte Einarbeitung 

durch eine erfahrenen Kollegin sowie die Zusammenarbeit in einem 

offenen und lebendigen Team

▪ Attraktive Löhne: Die Vergütung erfolgt nach den Richtlinien der 

Diakonie (AVR) mit regelmäßigen Entgeltsteigerungen, umfassenden 

Sozialleistungen und einer hochwertige zusätzliche Altersvorsorge. 

Eigruppierung nach AVR Diakonie Bayern 

▪ Work Life Balance: eine gemeinsame Planung der Arbeitszeit und 

flexible Arbeitszeitmodelle bringen Familie und Beruf in Einklang. 

▪ Benefits: Diakonie NAH Benefit Card (Familienbudget), Jobrad-Leasing

▪ Bildung: Wir bieten dir Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten sowie 

die Möglichkeit der Teilnahme an Team- und Fallsupervisionen.

Sozialpsychiatrie Diakonie NAH:

• Beratungsstelle für psychische 

Gesundheit mit gerontopsychia-

trischer Fachberatung

• Tageszentrum für Menschen, die 

mit einer psychischen 

Erkrankung leben

• Ambulant unterstütztes Wohnen

Dein Weg zu uns:

Diakonie NAH

Sozialpsychiatrischer Dienst und 

Tageszentrum

Friedenstr. 33

92318  Neumarkt

Ansprechpartnerin 

Anita Drefs· Einrichtungsleitung 

Anita.drefs@diakonie-nah.de

Telefon: 09181 - 46400

Wir freuen uns auf dich! 

Bewerbung online möglich

personal@diakonie-nah.de

Erfahre mehr über unsere 

Arbeitgebermarke, Benefits, 

Ansprechpartner und weitere 

Informationen über uns:

www.diakonie-nah.de/arbeitgeber

Das bringst du mit:

▪ Eine kaufmännische Ausbildung bzw. Erfahrung in Sekretariats- oder 

Verwaltungstätigkeit

▪ Fundierte Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen

▪ Teamorientierung und Kommunikationsgeschick

▪ Hohes Maß an Verschwiegenheit und verbindliches Auftreten

▪ Führerschein Klasse B

▪ Loyalität gegenüber der Evangelischen Kirche und ihrer Diakonie
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