
 

 

Die staatlich anerkannte Beratungsstelle für Schwangerschaftsfragen  
DONUM VITAE in Bayern e. V., sucht für die Beratungsstelle in Freising  
zum nächstmöglichen Zeitpunkt und unbefristet eine 

Verwaltungskraft (m/w/d) 
in Teilzeit (20 Wochenstunden) 

 

Sie möchten Ihre fachliche Kompetenz und Ihre persönlichen Stärken in einem 
sinnstiftenden Arbeitsfeld einbringen? Dann werden Sie Teil unseres Teams! 

Ihre Aufgaben bei uns: 

 Büroorganisation, Terminverwaltung und Korrespondenz 
 Erstkontakt mit ratsuchenden Menschen 
 Pflege des Internetauftritts und der sozialen Medien 
 Aktenführung, -verwaltung und -digitalisierung 
 Budgetüberwachung, Aufbereitung von Statistiken und Berichten 
 Erstellen von Haushaltsanträgen und Verwendungsnachweisen 
 Vorbereitende Buchführung 

_____________________________________________________________________________ 
 
Was Sie mitbringen: 

 Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder in 
der Verwaltung; Berufserfahrung wünschenswert 

 Sicheren Umgang mit MS-Office 
 Erfahrung mit DATEV oder die Bereitschaft sich einzuarbeiten 
 Sicheres Auftreten im Umgang mit KlientInnen und bei Außenkontakten 
 Verantwortungsbewusstsein, Engagement, Eigenständigkeit und 

Teamfähigkeit 
 Englischkenntnisse, weitere Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil 

 
_____________________________________________________________________________ 

  



Was wir Ihnen bieten: 

 Eine unbefristete Teilzeitstelle in einem engagierten, unterstützenden 
Verwaltungsteam 

 Einen interessanten, vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsbereich 
mit eigenen Gestaltungsmöglichkeiten 

 Zusätzliche arbeitsfreie Tage am 24. und 31.12. 
 Bezahlung in Anlehnung an TV-L Entgeltgruppe 6; Weihnachtsgeld, 

betriebliche Altersvorsorge und Zusatzversorgung 
 
_____________________________________________________________________________ 
 
Wofür wir stehen: 

DONUM VITAE in Bayern e. V. ist ein staatlich anerkannter Träger der 
Schwangerenberatung – professionell und überkonfessionell. Unsere Arbeit 
basiert auf Wertschätzung, Fachlichkeit und dem Grundsatz der 
Ergebnisoffenheit. Wir beraten unabhängig, vertraulich und diskriminierungs-
sensibel in allen Fragen rund um Schwangerschaft, Familie und Sexualität. 

_____________________________________________________________________________ 

 
Bewerben Sie sich bis 20. September 2025 per E-Mail bei: 

Donum Vitae in Bayern e. V. 
Staatl. anerkannte Beratungsstelle für Schwangerschaftsfragen 
z. Hd. Doris Hofmann 
Obere Hauptstr. 8, 85354 Freising 

freising@donum-vitae-bayern.de 
www.freising.donum-vitae-bayern.de 


