
 

 

 
Die Krisendienst Niederbayern gGmbH sucht zum 01. März 2023 oder später  eine Verwaltungskraft in 
Teilzeit (19,5 Wochenstunden) 
 
Der Krisendienst ergänzt die psychiatrischen und psychosozialen Versorgungsstrukturen in Niederbayern: Die 
mobilen AWF-Einsatzteams übernehmen, nach Auftrag durch die Leitstelle, die Aufgabe der 
Krisenintervention vor Ort im Rahmen der aufsuchenden Hilfe. Eine wesentliche Aufgabe stellt neben der 
Beratung und der Begleitung von Menschen in psychiatrischen und psychosozialen Krisensituationen auch 
das Clearing und die Weitervermittlung in die bestehende Regelversorgung dar. Die Teams bestehen aus je 
zwei Fachkräften und sind in Rufbereitschaft. Die Organisation und Leitung der Krisendienst Niederbayern 
gGmbH hat ihren Sitz in Landshut. 
 
Ihre Aufgaben umfassen u.a.: 
 

● Führung der (Personal-)Akten 
● Erledigung von Bankgeschäften, Abrechnung von Belegen, ggf. Buchführung 
● Post Ein- und Ausgang 
● Erster Ansprechpartner am Telefon für Interessenten und Kooperationspartner*innen 
● Mithilfe bei der Dienstplanung und Bewerbungsverfahren 
● Unterstützung von Geschäftsführung und fachlicher Leitung bei anfallenden Aufgaben 

 
 
Sie bringen mit: 
 

• Gute Kenntnisse im Umgang mit Office, Outlook etc. 

• Erfahrung in der Buchhaltung und Aktenführung 

• Ein freundliches und sicheres Auftreten 

• Freude an eigenständiger Arbeit und am Aufbau einer neuen Organisation 

• Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder Erfahrung in der Verwaltung 
 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

• Angemessene Vergütung nach Tarifvertrag 

• Mitsprachemöglichkeit bei der Lage der Arbeitszeit 

• Ein kleines, vertrautes Team, das individuelle Stärken beachtet und wertschätzt 

• Schwerbehinderte Bewerber*innen (m/w/d) werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt 
 
 
Kontakt: 
 
Für Rückfragen steht Ihnen unsere Geschäftsführung, Frau Pank unter 0170 / 950 43 93 gerne zur Verfügung. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte als PDF an: bewerbung@krisendienst-niederbayern.net 
 
https://www.krisendienste.bayern/niederbayern/ 
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