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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Die Arbeiterwohlfahrt Bezirksverband Schwaben e. V. ist ein Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. Mit fast 3.000 Mitarbeiter*innen sind wir eines der
groRen sozialen Dienstleistungsunternehmen in Schwaben. Wir verfiigen liber eine 90-jahrige Tradition in der Betreuung von Senior*innen und sind Trager
von 23 Seniorenheimen, in denen uber 2.100 altere Menschen gepflegt, versorgt und betreut werden. Solidaritat, Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Gerech-
tigkeit sind die Werte der Arbeiterwohlfahrt und werden bei uns gelebt. Zur Verstarkung unseres Teams im AWO Seniorenheim Friedberg suchen wir zum
01.11.2025 eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (30,0 Std./Woche).

Stellenbeschreibung

¢ Ubernahme der Heimkostenabrechnungen

* Regelmafiige Stammdatenpflege aller Daten der Bewohner*innen
e Fihrung und Verwaltung der Bargeldkasse

® Beratung der Angehdrigen und Bewohner*innen

® Unterstltzung bei allgemeinen Administrationstatigkeiten

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen

® Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung wie z. B. Kauf- * Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer tariflichen Vergiitung
frau*mann im Gesundheitswesen (m/w/d), Medizinische*r Fachange- (TV AWO Bayern)
stelle®r (m/w/d), Kauffrau*mann fur Bliromanagement (m/w/d) * Jahressonderzahlung, betriebliche Altersvorsorge und vermdgens-

* Gute MS-Office-Kenntnisse wirksame Leistungen

e |dealerweise Berufserfahrung in der Verwaltung einer Pflegeeinrich- * 30 Tage Urlaub, 24.+ 31. Dezember frei und 2 Regenerationstage
tung * Mafnahmen zur Gesundheitsforderung und Fahrradleasing mit Ar-

e Sie sind ein Organisationstalent beitgeberzuschuss

e Zuschuss zu den Kinderbetreuungskosten
¢ Individuelle Entwicklungsmdoglichkeiten sowie Fort- und Weiterbil-
dungsmaoglichkeiten

lhre Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge] [ Betriebsarzt] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung ]
[ GesundheitsmaBnahmen] [Jahressonderzahlung] [ Regenerationstage ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 145551 AWO Seniorenheim Friedberg
e Erstelldatum: 17.07.2025 Oliver Langpaap
® Fachbereich: Verwaltung Rothenbergstrafie 37
e Einrichtung: 86316 Friedberg
AWO Seniorenheim Friedberg , RothenbergstraRe 37 , 86316 Fried-
berg Telefon: 0821 /2675-0
® Region: Bayern / Schwaben Internet: https://www.awo-seniorenheim-friedberg.de
® Zum/ab:01.11.2025
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Teilzeit - Nachmittag
Teilzeit - Vormittag


https://www.awo-seniorenheim-friedberg.de

