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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Der AWO Bezirksverband Weser-Ems e. V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege mit rund 9.000 Mitgliedern. In den annahernd 100 Einrichtun-
gen sind ca. 4.000 Beschaftigte tatig. Die Gesellschaft AWO Wohnen und Pflegen Weser-Ems GmbH stellt vielfaltige Angebote in der Altenhilfe bereit. Unser
Altenwohnzentrum Nordhorn mit 40-jahriger Erfolgsgeschichte liegt zentral im Ortsteil Bookholt. Wir sind eine stationare Pflegeeinrichtung fiir 85 Bewoh-
ner*innen, der eine Reihe von Seniorenwohnungen angegliedert ist. Senior*innen, die Gemeinschaft suchen und hierbei pflegerische, medizinische oder be-
treuende Hilfe in Anspruch nehmen wollen, finden hier ideale Lebensbedingungen. Unser Haus, unser Personal und die AWO genieen in der gesamten Graf-
schaft Bentheim eine immense Wertschatzung. Komm in unser familidares Team von 100 Mitarbeiter*innen, welches von 15 Ehrenamtlichen sowie zahlrei-
chen Praktikant*innen unterstiitzt wird!

Jobangebot

Zur Unterstlitzung suchen wir ab sofort eine*n

Verwaltungskraft (m/w/d)
20 Std./Wo. (Teilzeit), vorerst befristet als Krankheitsvertretung

Das bedeutet fiir dich die Mdglichkeit, sich mit deinen jetzigen Kompetenzen voll einzubringen und sich in dieser Zeit personlich und fachlich weiterent-
wickeln zu konnen. Dabei wirst du von uns durch qualifizierte und erfahrene Mitarbeiter*innen unterstitzt.

Zu deinen Aufgaben gehdren

Besetzung des Empfangsbereichs, inklusive der Telefonzentrale

administrative Aufgaben in Bezug auf Aufnahme, Beratung und Unterstltzung unserer Bewohner*innen mit EDV-gestutzter Verwaltung der Bewoh-
ner*innendaten

Kommunikation mit Kostentrager*innen, Angehdrigen und Betreuer®innen

Verwaltung von Verwahrgeld- und Hauskonten incl. Kassenfiihrung

Kontierung und Abrechnung (z. B. der Inkontinenzversorgung)

Anlage und Fiihrung von Personalakten

allgemeine Verwaltungstatigkeiten, Erledigung des Schriftverkehrs

Das bringst du mit Deine Vorteile
e eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich * 30 Tage Urlaub auf Basis einer 5-Tage-Woche, einen zusatzlichen
e fundierte Kenntnisse in moderner Birokommunikation Regenerationstag im Jahr 2025 zusatzliche arbeitsfreie Tage flr Ar-
e sicherer Umgang mit Kund*innen und Klient*innen und kommunika- beit an Heiligabend und Silvester
tive Kompetenz e Sonderurlaubstage fiir verschiedene Anlasse wie z. B. Geburt des Kin-
e Teamfdhigkeit, Eigeninitiative und Engagement des
¢ Organisations- und Kooperationsfahigkeit, sorgfaltige und selbst- ® unterstutzende psychologische Beratung in herausfordernden beruf-

standige Arbeitsweise lichen und privaten Situationen durch die awo lifebalance
Gesundheitsforderung durch Firmenfitness mit Hansefit oder EGYM
Wellpass, digitale Gesundheitsplattform machtfit mit einem personli-
chen Budget und weitere Angebote des betrieblichen Gesundheits-
managements

gezielte Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten fir eine personliche
und berufliche Entwicklung

personliche Beratungsangebote durch awo lifebalance, rund um das
Thema Pflege und Kinderbetreuung

familienfreundliche, sichere und respektvolle Unternehmenskultur
attraktive tarifliche Leistungen: Sonderzahlung, Krankengeldzu-
schuss und VwL

die Vergutung erfolgt gemaf Haustarifvertrag in der Entgeltgruppe
E06, sichere Entgelterhdhung nach Betriebszugehdorigkeit

Auch wenn diese Stelle befristet ist, bieten wir als groes Unternehmen viel-
faltige Moglichkeiten der Weiterbeschaftigung. Gemeinsam suchen wir nach
weiteren Perspektiven! Du findest das passt zu dir? Dann bewirb dich, denn

dich erwartet eine interessante Stelle, gute Sozialleistungen und ein sympa-
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Deine Vorteile

thisches Team. Von uns kannst du Respekt und Anerkennung fiir deine Lei-
stungen erwarten. Wir lehnen Diskriminierung ab und setzen auf Vielfalt. Fir
uns zahlt der Mensch! Weitere Informationen tber unser Unternehmen fin-
dest du auf unserer Website AWO Bezirksverband Weser-Ems (awo-ol.de).

Du méchtest dich weiterentwickeln und eine neue Herausforderung starten?
Bitte Ubersende uns deine Bewerbungsunterlagen bis zum 10.11.2024.

[ Coaching] [ Flexible Arbeitszeiten] [ Gesundheits-MaBnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [ Jahressonderzahlung] [ Kantine]

Eckdaten

Nummer: 121742

Erstelldatum: 11.10.2024

Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:

AWO Wohnen & Pflegen Weser-Ems GmbH/Altenwohnzentrum Nord-
horn, Veldhauser StraRe 179, 48527 Nordhorn
Region: Niedersachsen / Nordniedersachsen

e Zum / ab: ab sofort

Befristete Anstellung

Teilzeit - Nachmittag

Teilzeit - Vormittag

Ansprechpartner*in

Altenwohnzentrum Nordhorn
Gerlinde Gosink

Veldhauser StraRe 179
48527 Nordhorn

Telefon: 05921/83420
E-Mail: gerlinde.gosink@awo-ol.de
Internet: www.awo-ol.de



https://awo-ol.de/
https://www.awo-ol.de

