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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Die Arbeiterwohlfahrt Bezirksverband Schwaben e.V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Mit fast 3.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
sind wir eines der grof3en sozialen Dienstleistungsunternehmen in Schwaben. Wir verfiigen (iber eine 90-jahrige Tradition in der Betreuung von Senioren und
sind Trager von 23 Seniorenheimen, in denen tber 2.100 altere Menschen gepflegt, versorgt und betreut werden . Solidaritat, Toleranz, Freiheit, Gleichheit
und Gerechtigkeit sind die Werte der Arbeiterwohlfahrt und werden bei uns gelebt.

Stellenbeschreibung

EDV-gestlitzte Bewohnerverwaltung (Anlage und Pflege der Stammdaten, Bearbeitung von Heimvertrdgen und Pflegegradanderungen)

Ansprechpartner®in fur verwaltungstechnische Angelegenheiten

Unterstiitzung der Bewohner*innen und Angehdrigen bei der Bearbeitung von Antragen an Institutionen und Behdrden

Abrechnung der Heimkosten

Vorbereitung Monatsabschluss Lohnbuchhaltung
Personalstammdatenpflege

allgemeine Blrotatigkeiten z. B. Postbearbeitung, Telefon...
Flhren und Abschluss der Barkasse

Sie bringen mit

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

gute PC-Kenntnisse, insbesondere mit den MS-Office-Anwen-
dungen

Idealerweise Berufserfahrung in der Verwaltung einer Pflege-
einrichtung

offen flir Neues und Spass an der Arbeit

lhre Vorteile

Wir bieten lhnen

eine vielfdltige Tatigkeit in einem aufgeschlossenen Arbeits-
umfeld

leistungsgerechte, tarifliche Vergutung mit erweiterten Sozi-
alleistungen

betriebliche Altersvorsorge

jahrliche Sonderzahlung

ein vielfalts- und insbesondere LSBTIQ*-sensible Arbeitsum-
feld

Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforde-
rung

familienfreundliche Unternehmensstruktur

unterstlitzende psychosoziale Beratung in besonderen Le-
benssituationen

30 Tage Urlaub, 2 Regenerationstage sowie 24.12. und 31.12.
frei

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Fahrradleasing] [Jahressonderzahlung]

Eckdaten

Nummer: 144228

Erstelldatum: 11.06.2025

Fachbereich: Verwaltung

Einrichtung:

AWO Seniorenheim Bad Worishofen , Tlrkheimer Str. 7-9, 86825 Bad
Worishofen

Region: Bayern / Schwaben

Zum / ab: 01.07.2025

Zunichst befristet mit Ubernahmeoption

Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

AWO Seniorenheim Bad Warishofen
Michael Zimmermann

Tirkheimer Str. 7-9

86825 Bad Worishofen

Telefon: 0824796240




