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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Die digitale Zukunft der Pflegeschulen - Koordinieren Sie die Prozesse von morgen! Mit sechs Pflegeschulen sind wir einer der gréfiten Pflegeschulverbiinde
in der Region und bilden in fast 60 Seniorenzentren unsere eigenen Pflegekrafte aus. Neben Ausbildung und Qualifizierung ist es dem Lucy-Romberg-Pflege-
schulverbund als AWO Einrichtung wichtig, die Ausbildung in der Pflege und die Arbeit in den Einrichtungen zu unterstutzen. Wir engagieren uns in zahlrei-
chen Gremien und beteiligen uns als Kooperationspartner an Projekten, die die Weiterentwicklung der Ausbildung und der Qualifizierung zum Ziel haben.
Gestalten Sie jetzt lhre berufliche Zukunft mit uns! Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir die Pflegeschule Gevelsberg eine*n Verwaltungsmitarbei-
ter*in (m/w/d) als Krankheitsvertretung in Teil- oder in Vollzeit.

Stellenbeschreibung

Sie sind fachkundige Ansprechperson fiir unsere Pflegeschulen und Kooperationspartner*innen

In lhrer Funktion als Schnittstelle vernetzen Sie unsere Kooperationspartner®innen miteinander und entwickeln dabei analoge und digitale Kommuni-
kationswege

Mit lhrer Kreativitat und IT-Affinitat entwickeln Sie die Homepage sowie das Informationsmaterial der Pflegeschulen weiter

Ihre Fachkompetenz nutzen Sie bei der Koordination und Evaluation der praktischen Einsdtze der Pflegeschulauszubildenden in Abstimmung mit den
Pflegeschulen

Sie organisieren die Verwaltungsabldufe in der Pflegeschule

Sie erledigen die allgemeinen Verwaltungsaufgaben (z.B. Post, Telefon, Schriftverkehr)

Sie bereiten die fristgerechte Beantragung von Fordermitteln und Verwendungsnachweisen, sowie Meldungen an die Aufsichtsbehdrden vor

Sie bearbeiten Vertrage und Rechnungen

Sie fuihren die Schuler*innen-Akten zu Ausbildungsbeginn, sowie zur Priifungsvor- und Nachbereitung

Sie beraten Bewerber*innen telefonisch

Sie unterstiitzen Qualititssicherung und Offentlichkeitsarbeit

Sie pflegen die Daten im Schulverwaltungsprogramm

Sie sind Ansprechpartner®in flr tagesaktuelle, verwaltungsorganisatorische Belange der Schiiler*innen

Sie bringen mit Wir bieten lhnen
e Sie verfiigen Uiber eine abgeschlossene Ausbildung zur*m Kauf- e Attraktives Tarifgehalt je nach Berufserfahrung mit 13. Monatsgehalt
frau*mann flr Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikati- (max. 90 Prozent)
on * Flexible Arbeitszeiten mit einer 5-Tage-Woche und 30 Tage Urlaub
e Durch Ihre mehrjahrige Berufserfahrung verfiigen Sie liber umfang- e Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz
reiche Fachkenntnisse * Eine rein arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung in Ho-
e Sie konnen wertvolle Erfahrungen im Projektmanagement sowie im he von 4,5 % des Monatsgehalts
Marketing vorweisen e Fortbildung & Qualifizierung mit vielen Karriereperspektiven sind fir
e Sie bereichern unser Team durch lhr Organisations-, Planungs- und uns selbstverstandlich
Koordinationsvermdgen sowie lhre eigenverantwortliche Arbeitswei- e Wir bieten Ihnen Hilfe in Fragen der Kinderbetreuung und Pflege von
se Angehdrigen
e Mit lhren ausgepragten IT-Kenntnissen sind Sie in der Lage unsere * Gesundheitsférderung, Mitarbeiter*innenrabatte stehen lhnen zur
digitalen Prozesse mit zu entwickeln und voranzutreiben Verfligung

Kommunikationsstarke, Beratungskompetenz und Freude sich in
neue Themen einzuarbeiten, runden lhr Profil ab

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 144063 AWO Pflegeschule Gevelsberg
e Erstelldatum: 30.06.2025 Frau Ozusaglam
e Fachbereich: Ausbildungs-, Fort- und Weiterbildungsstatten fir so- Mihlenstr. 5
ziale und pflegerische Berufe 58285 Gevelsberg
e Einrichtung:
Lucy-Romberg-Haus / Pflegeschule Gevelsberg , Miihlenstr. 5, 58285  Telefon: 02332/81834
Gevelsberg E-Mail: Canan.Oezuesaglam@awo-ww.de
® Region: Nordrhein-Westfalen / Ennepe-Ruhr-Kreis Internet: Pflegeschule-Gevelsberg@awo-ww.de

Zum / ab: zum nachstmdglichen Zeitpunkt
Befristete Anstellung

Teilzeit - flexibel

Vollzeit


https://Pflegeschule-Gevelsberg@awo-ww.de

