
 

Der Verein für Menschen mit Körperbehinderung Nürnberg e.V. engagiert sich seit 

über 60 Jahren für ein selbstbestimmtes und gleichberechtigtes Leben für Menschen 

mit Körper- und Mehrfachbehinderung in allen Lebensabschnitten. 
 

Wir suchen für unsere interdisziplinäre Frühförder- und Beratungsstelle in Treuchtlingen ab 
(01.03.2026 unbefristet in Teilzeit 20 Wochenstunden) eine 
 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
 
Die Frühförderung Kinderhilfe Treuchtlingen ist eine interdisziplinäre Behandlungs- und 
Beratungsstelle für Eltern, deren Kinder in ihrer Teilhabe und in ihren Aktivitäten 
eingeschränkt oder bedroht sind. Die Betreuung erfolgt von der Geburt bis zum individuellen 
Schuleintritt überwiegend in Einzeltherapie, aber auch in Kleingruppen, wobei die Beratung 
der Eltern einen wichtigen Stellenwert einnimmt. 
 

 

Das erwartet Dich 
• Leistungsgerechte Bezahlung nach unserem Haustarif, angepasst an TVöD 

• Jahressonderzahlung 

• Arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge 

• 30 Tage Urlaub (bei einer 5 Tage Woche) 

• anlassbezogene Sonderurlaubsregelung 

• betriebliche Krankenversicherung 

• Jobticket und Jobradleasing inkl. E-Bikes, auch zur privaten Nutzung 
 

Das sind Deine Aufgaben 
• Klienten bezogene Verwaltungstätigkeiten 

• Kontakt und Umgang mit den Ratsuchenden (telefonisch, persönlich und schriftlich)  

• Enge Zusammenarbeit mit verschiedenen Abrechnungsstellen (z.B. Bezirken und 
Krankenkassen) 

• Selbstständiges Erledigen von Aufgaben im Rahmen der allgemeinen 
Bürokommunikation sowie organisatorische Aufgaben 
 

Was wir uns außerdem von Dir wünschen 
• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) bzw. 

Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) 

• Sorgfältige und genaue Arbeitsweise, Kommunikationsfähigkeit  

• Sichere Kenntnisse mit dem Softwareprogramm Sofia (Anwendungsprogramm für soziale 
Einrichtungen) wünschenswert 

• Sehr gute Kenntnisse von MS-Office (Word, Excel, PowerPoint) 
 

Das interessiert Dich? Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Online-

Bewerbung.  

 
E-Mail: bewerbung@vfmn.de 
Verein für Menschen mit Körperbehinderung Nürnberg e.V.   
Frau Simone Scheibel 
Fischergasse 5 
91757 Treuchtlingen 
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