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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Die AWO in Ober- und Mittelfranken ist mit ihrem starken Verbund ein verldsslicher Arbeitgeber fiir 10.000 Mitarbeiter*innen in der Region. Wir sind DAS b-
unte Sozialunternehmen in Franken. Bei uns spielen Alter, Herkunft, Religion und Geschlechtsidentitat keine Rolle. Uns interessiert nur der Mensch dahinter
mit seiner inneren Haltung und seinen personlichen Fahigkeiten. Als Arbeitgeber schaffen wir dafiir den passenden Rahmen zur jeweiligen Lebenssituation.
Mit echten Perspektiven und Chancen ermdglichen wir unseren Mitarbeitenden, ihren eigenen Weg bei der AWO mitzugestalten - z.B. beim Bezirksverband
und seinen Einrichtungen im Fachbereich Senioren & Pflege. Unser AWO Sozialzentrum Erlangen verfugt tber 100 Pflegepldtze in den Bereichen Allgemeine
Pflege sowie dem Pflegebereich Multiple Sklerose. Zum ndchstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

in Teilzeit (20 Std./Woche), befristet als Elternzeitvertretung

Darum geht es:

* Vorbereitende Gehaltsabrechnung

¢ Ansprechpartner*in fiir die Mitarbeitenden der Einrichtung bei Personalthemen (Einstellungsunterlagen, Entgeltabrechnungen, Anderungsmeldungen
etc.) und administrativen Fragen zur Dienstplan- und Dokumentationssoftware Medifox (Passwort-Riicksetzungen, Stammdaten-Anderungen)

* Enge Zusammenarbeit mit der Personalabteilung des AWO Bezirksverbands in Ober- und Mittelfranken

e Organisation von Betriebsarztterminen und Mitarbeiterschulungen

¢ Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten (Ablage, Archivierung von Unterlagen, Telefondienst etc.)

Das wiinschen wir uns: Das sind unsere Benefits:
* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbarer Be- e Tarifliche Vergltung und umfangreiche Sozialleistungen nach dem
rufsabschluss, z.B. Sozialwirt*in TV AWO Bayern: 34 arbeitsfreie Tage im Jahr (30 Tage Urlaub, + 2
e |dealerweise einschldgige Berufserfahrung im Sozial- oder Gesund- Regenerationstage + frei am 24. und 31.12. bzw. Freizeitausgleich),
heitswesen tarifliche Schichtzuschldge, Jahressonderzahlung (80%), vermdgens-
e Gute MS-Office-Kenntnisse wirksame Leistungen, betriebliche Altersversorgung (50% Zuschuss)

Winschenswert sind Erfahrungen und Kenntnisse im Umgang mit Arbeitszeiten Mo - Fr, kein Schichtdienst

MediFox oder anderen PC-gestltzten Abrechnungs- und Verwal- Kostengunstige Verpflegungsmoglichkeit im Haus (Sachwertbezug)
tungsprogrammen Einen zukunftsorientierten und sicheren Arbeitsplatz sowie kollegia-
Organisationsfahigkeit, Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke le Atmosphare

Engagierte und zuverladssige Mitarbeit in unserem Team Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Identifikation mit den Werten der Arbeiterwohlfahrt: Freiheit, Gleich- Unterstltzung bei der Kitaplatz-Suche

heit, Gerechtigkeit, Solidaritat, Toleranz * Wechselnde attraktive Angebote des betrieblichen Gesundheitsma-
nagements (z.B. Firmentarif mit .EGYM Wellpass®)
Mitarbeitendenvorteile durch Einkaufsrabatte bei tiber 500 Partner-
unternehmen

Informiere Dich gerne gleich online - Deine neuen Kolleg*innen freuen sich
auf Dich ! #passtzudeinemleben

Deine Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Coaching] [ Corporate Benefits] [ diverse Pflege- und Schichtzulagen] [ Egym Wellpass] [ Essenszulage ]
[ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ GesundheitsmaRnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jahressonderzahlung]
[ Kostenlose Parkpldtze ] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ] [ Prdmie fiir Mitarbeitendenwerbung ] [ Regenerationstage ]



https://www.awo-jobs-omf.de/
https://www.ichunddieawo.de/awo-sozialzentrum-erlangen
https://egym-wellpass.com/mitarbeitende/
https://awo-omf.mitarbeitervorteile.de/
https://www.awo-sozialzentrum-erlangen.de
https://www.awo-jobs-omf.de/
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Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 156936 AWO Sozialzentrum Erlangen
e Erstelldatum: 01.12.2025 Sandy Dienst
e Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe Biichenbacher Anlage 27
e Einrichtung: 91056 Erlangen
AWO Sozialzentrum Erlangen , Buchenbacher Anlage 27, 91056 Er-
langen Telefon: 09131/307-0
® Region: Bayern / Mittelfranken Internet: www.awo-sozialzentrum-erlangen.de

Zum / ab: nachstmoglichen Zeitpunkt

Befristete Anstellung , befristet bis Elternzeitvertretung
Teilzeit - flexibel

Teilzeit - Nachmittag

Teilzeit - Vormittag


https://www.awo-sozialzentrum-erlangen.de

