
● SENIORENTREFF NEUHAUSEN ●  

•  BEINANDER e. V., Seniorentreff Neuhausen, Leonrodstraße 14b, 80634 München 

•  Telefon 089 1392 8419-10, Fax -05, seniorentreff@beinander.org, www.beinander.org/seniorentreff-neuhausen/ 

•  Vorstand: Elfriede Franz, Anna Hanusch, Irmgard Lockemann  

•  Amtsgericht München VR 10540, Steuer-Nr. 143/211/30861  

•  Bankverbindung/Spendenkonto: HVB München, IBAN DE19 7002 0270 0662 4521 81, BIC HYVEDEMMXXX 

 

 

 

 

Verwaltungskraft (m,w,d) gesucht 

Der BEINANDER e. V. sucht ab dem 01. Juli 2026 für seinen Seniorentreff Neuhausen 
eine Verwaltungskraft mit 10 Stunden/Woche. Die Stelle wird wegen Renteneintritts 
vakant.  
 
Der BEINANDER e. V. wurde 1982 von Seniorinnen und Senioren in Eigeninitiative 
gegründet. Im Seniorentreff Neuhausen gibt es in der Regel montags bis freitags ein 
frisch zubereitetes Mittagessen. Der Seniorentreff Neuhausen hat zudem ein 
vielfältiges Gruppenangebot, organisiert Vorträge, Veranstaltungen, Feste und Feiern. 
Ein weiterer Schwerpunkt der Arbeit ist die soziale Beratung älterer Menschen sowie 
deren Zugehörige.  
 
Die Aufgaben der Verwaltungskraft:  
• Abwicklung des Mittagstisches und der Gruppenangebote (Dokumentation, 

Statistik, Erstellen von Rechnungen und Kontrolle des Rechnungseingangs) 
• Adressverwaltung  
• Übernahme des Telefondienstes 
• Führen des Tischkalenders  
• Unterstützung der Geschäftsfürerin in verwaltungstechnischen Aufgaben 

(Barkasse, Mitgliederverwaltung, Jahresstatistik)  
• Übernahme weiterer Verwaltungsaufgaben, die im Alltag anfallen 
 
Wir wünschen uns eine Persönlichkeit, die den täglich wechselnden 
Herausforderungen des Arbeitsalltags mit Humor begegnet. Sie sind flexibel, haben 
dennoch ein gutes Zeitmanagement. Sie arbeiten sorgfältig und genau.  
 
Wir freuen uns über Ihre schriftliche postalische Bewerbung oder per E-Mail an 
verein@beinander.org 
 
BEINANDER e. V., Marion Schwarz, Leonrodstraße 14b, 80634 München. Bei Fragen 
vorab wenden Sie sich gerne an Frau Schwarz: 089 1392 8419 10 
Weitere Infos: www.beinander.org.  
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