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Pfortner*in (m/wid)

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 25 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. Um unser Team im AWO Seniorenheim Krumbach zu verstarken, suchen wir in Teil-
zeit baldmadglichst eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d) fiir unseren Empfang in Teilzeit (12 Std./Woche).

Stellenbeschreibung

Einfache Verwaltungstatigkeiten wie:

¢ Entgegennehmen der Telefonate

e Erledigung von Schriftverkehr (Postalisch + Digital)

e Scannen und Ablage von Dokumenten

® Posteingang u. Postausgang

* Assistenz bei diversen Aufgaben der Verwaltung, z.B. Hausfuihrungen fiir Interessenten

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen
e Kaufmannische Grundkenntnisse in der Verwaltung (Buroerfahrung) e individuelle Entwicklungsmoglichkeiten sowie Fort- und Weiterbil-
® Gute Fahigkeiten in Microsoft Office (Outlook, Word, Excel) sowie gu- dungsmaoglichkeiten
te Ausdrucksweise in Wort und Schrift * leistungsgerechte tarifliche Verglitung mit erweiterten Sozialleistun-
* Freude am Umgang mit Heimbewohner*innen, Interessenten und Be- gen
suchern * eine Perspektive auf berufliche Neuorientierung
e Flexibiliat ® betriebliche Altersvorsorge
* Belastbarkeit e jahrliche Sonderzahlungen

* Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung
e familienfreundliche Unternehmenskultur

lhre Vorteile

[ Fahrradleasing ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 153750 Seniorenheim der Arbeiterwohlfahrt Krumbach
e Erstelldatum: 10.12.2025 Claudia Berchtold
® Fachbereich: Verwaltung Augsburger Strafie 65
e Einrichtung: 86381 Krumbach
Seniorenheim der Arbeiterwohlfahrt Krumbach , Augsburger Strae
65, 86381 Krumbach Telefon: 08282/8945-0

Region: Bayern / Schwaben
Zum / ab: ab sofort
Befristete Anstellung
Teilzeit - flexibel



