
 
 
 
 
 

 

Die WABE gGmbH in Wiesenburg/Mark (Region Hoher Fläming) unterstützt seit über 20 Jahren 

Menschen mit Abhängigkeitserkrankungen. Wir sind überzeugt: Jeder Mensch hat das Recht 

auf Selbstbestimmung und ein Leben in Würde. Deshalb begleiten wir die Menschen, die bei 

uns Unterstützung suchen, individuell, wertschätzend und vertrauensvoll. Diese Grundsätze 

leben wir auch in der Zusammenarbeit als Team. 

Für unseren ambulanten Standort in Wiesenburg suchen wir zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine/n 

 

Verwaltungsmitarbeiter*in (w/m/d) 

In Teilzeit mit 15- 20 Wochenarbeitsstunden. 

 

 

Unser Angebot: 

• Arbeit mit Sinn: Du widmest dich einer wichtigen gesellschaftlichen Aufgabe in einem en-

gagierten Unternehmen. 

• unbefristeter Arbeitsvertrag mit 30 Urlaubstagen 

• Bezahlung in Anlehnung an den  TV-L 

• individuelle Arbeitszeitgestaltung (ohne Nacht- oder Wochenenddienste)  

• vielfältiges Arbeitsfeld und Team mit flachen Hierarchien  

• berufliche Weiterbildung 

• die Einbindung in einen größeren Trägerverbund in Brandenburg und Berlin 

 

 

Das bringst du mit: 

• Abgeschlossene oder laufende Ausbildung im kaufmännischen- und/oder Verwaltungsbe-

reich (z.B.: Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement) oder Berufserfahrung in ähnlichen 

Positionen 

• Teamfähigkeit, Flexibilität und Organisationstalent 

• hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit 

• Service-Orientierung und gute Kommunikationsfähigkeiten 

• gute Kenntnisse des MS-Office-Pakets 

• Zahlenverständnis und buchhalterische Kenntnisse 



 
 

 

 

Deine zukünftigen Aufgaben: 

• Postbearbeitung und Annahme von Telefonaten  

• Erstellung von allgemeinem Schriftverkehr  

• Koordination von Immobilienangelegenheiten in enger Zusammenarbeit mit der Hausver-

waltung, sowie anderen kooperierenden Dienstleistern 

• Geldverwaltung der Klient*innen inkl. entsprechender Zuarbeit für Sozialdienste  

• vorbereitende Buchhaltung und Verwaltung der Hauptkasse – inklusive Vorbereitung der 

Monats- und Jahresabschlüsse 

• Mietkontenprüfungen 

• Planung der Wochenenddienste 

• Protokollierende Aufgaben 

 

Wenn Du Lust darauf hast, mit uns gemeinsam für Menschen, die Unterstützung brauchen, 

etwas zu bewegen: Bewirb dich!  

Unsere Aufgaben sind vielfältig, und wir freuen uns über Vielfalt im Team: Wir begrüßen aus-

drücklich Bewerbungen von Menschen jeglicher sozialer Herkunft, Migrationsgeschichte, Reli-

gion, zugeschriebener Behinderung, Altersgruppe, geschlechtlicher Identität oder sexueller 

Orientierung. 

Deine Bewerbung mit dem Zeitpunkt einer möglichen Arbeitsaufnahme sendest du bitte vor-

zugsweise per Mail an:  

 

helen.buschhart@wabe-suchthilfe.de 
 

 

 Wabe gGmbH 

z.Hd. Helen Buschhart 

Neuehüttener Straße 8A 

14827 Wiesenburg/ Mark 

 

Für weitere Informationen zu unserer Arbeit und unseren Leistungen besuchen Sie unsere 

Homepage: 

www.wabe-suchthilfe.de 

 
 
  


