
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
Das moderne und familiär gestaltete AWO Seniorenzentrum Haus am Frauentor in Zerbst gehört zur AWO Soziale Dienste Sachsen-Anhalt GmbH und befin-
det sich unweit der Klinik entfernt. Wir sind eine Einrichtung mit 64 Pflegeplätzen auf 2 Wohnbereiche verteilt. Wir möchten älteren und pflegebedürftigen
Menschen ein Zuhause geben, in dem sie sich wohlfühlen und selbstbestimmt ihren Alltag gestalten können. Die Betreuung setzt dort ein, wo die Fähigkei-
ten des einzelnen nicht mehr ausreichen und orientiert sich immer an den Ressourcen unserer Bewohnerinnen und Bewohner. Die verschiedenen Berufs-
gruppen in unserer Einrichtung arbeiten bei uns kooperativ und interdisziplinär zusammen. Die Arbeiterwohlfahrt lehnt jegliche Form von Extremismus und
Menschenfeindlichkeit ab und fördert aktiv eine inklusive, respektvolle und diverse Arbeitsumgebung. Wir suchen eine engagierte Person, die unsere Werte
teilt und sich dafür einsetzt.

Stellenbeschreibung

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

Verwaltungsangestellte*n (m/w/d) in Teilzeit (20 Stunden/Woche).

Ihre Aufgaben:

Registratur und Verteilung der Ein- und Ausgangspost nach Bedarf
Beratung von Bewohner*innen, Interessent*innen und Angehörigen
Eingangsrechnungen erfassen, auf sachliche und rechnerische Richtigkeit kontrollieren, kontieren und bearbeiten/ Verwalten der Lieferscheine
Bearbeitung der Zahlungsavis, sowie Kontrolle der offenen Posten
Monatliche Rechnungslegung aller Abrechnungsrelevanter Daten der Einrichtung

Sie bringen mit

Berufsausbildung im kaufmännischen, buchhalterischen oder Verwaltungsbereich notwendig

Ihre Vorteile

 [ Betriebliche Altersvorsorge ]   [ Betriebsarzt ]   [ Fahrradleasing ]   [ Flexible Arbeitszeiten ]   [ Gesundheits-Maßnahmen ]   [ Gute Verkehrsan-
bindung ]   [ Jahressonderzahlung ]   [ Kostenlose Parkplätze ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ]

Eckdaten

Nummer: 118736
Erstelldatum: 30.08.2024
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:
AWO Seniorenzentrum Zerbst - Haus am Frauentor , Friedrich-Nau-
mann-Str.2, 39261 Zerbst
Region: Sachsen-Anhalt / Anhalt-Wittenberg
Zum / ab: zum nächstmöglichen Zeitpunkt
Befristete Anstellung , befristet bis Krankheitsvertretung
Teilzeit - flexibel
Gehalt: Attraktive Vergütung gemäß Entgelttarifvertrag der AWO
Sachsen-Anhalt

Ansprechpartner*in

AWO Seniorenzentrum Zerbst - Haus am Frauentor
Linda Bauer
Friedrich-Naumann-Str. 2
39261 Zerbst  

Telefon: 03923-726 160
E-Mail: Linda.bauer@awo-sachsenanhalt.de
Internet: http://www.awo-sachsenanhalt.de/zerbst-haus-am-frauentor.html 

http://www.awo-sachsenanhalt.de/zerbst-haus-am-frauentor.html

