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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Wilhelmshaven
00 ab 01.01.2026

AWO Bezirksverband Weser-Ems e. V. - Der Arbeitgeber mit Herz!

Bei uns wartet ein respektvolles und familienfreundliches Arbeitsumfeld auf Sie. In unseren rund 100 sozialen Einrichtungen engagieren sich ca. 4.000 Mitar-
beiter*innen taglich mit Herz und Verstand. Unser seit iber 40 Jahren bestehendes "Pauline-Ahlsdorff-Haus" bietet unseren 300 Bewohner*innen in acht
Wohnbereichen ein Zuhause zum Wohlftihlen. Unser motiviertes und vielfaltiges Team von rund 200 kompetenten Mitarbeiter*innen heift Sie in Wilhelms-
haven Willkommen! Unterstiitzen Sie unser herzliches Team ab 01.01.2026 als

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
20-35 Std./Wo. (Teilzeit), vorerst befristet bis zum 31.12.2026 als Krankheitsvertretung

lhre Aufgabenbereiche

¢ Administrative Tatigkeiten: Allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Erledigung des Schriftverkehrs, Verwaltung der Bewohner*innen im Verwaltungs-
programm, Meldungen an Kostentriger und Amter, Organisation eines Wiedervorlagesystems

¢ Personalverwaltung: Vorbereitende Tatigkeiten fiir die Personalabteilung

* Rechnungswesen: Selbststandiges Bearbeiten und Verbuchen von Rechnungen und sonstigen Vorgangen im Rechnungswesen, Verwaltung von Ver-
wahrgeld- und Hauskonten incl. Kassenfiihrung

¢ Kooperation und Zusammenarbeit: Kommunikation mit Kostentrdger*innen, Angehdrigen und Betreuer*innen, Zusammenarbeit in einem interdiszipli-
naren Team sowie mit allen Kooperationspartner*innen

lhre Vorteile bei uns

Faire Bezahlung, die wachst: Profitieren Sie von einer Tariferhéhung um 5,5 % seit September 2025 - fiir eine Vergltung, die lhre wertvolle Arbeit
anerkennt

Urlaub: 30 Tage Urlaub auf Basis einer 5-Tage-Woche, sowie zusatzliche arbeitsfreie Tage fir Arbeit an Heiligabend und Silvester
Sonderurlaub: Fir besondere Anlasse z. B. Geburt des Kindes

Frei ist frei: Keine dienstlichen Anrufe aulerhalb der Arbeitszeit - |hre Erholungszeit bleibt geschiitzt

Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeitmodelle, die zu Ihrem Leben passen

Unterstiitzende psychologische Beratung: Angebote der awo lifebalance in herausfordernden beruflichen und privaten Zeiten
Gesundheitsforderung: Firmenfitness mit Hansefit oder EGYM Wellpass

Fort- und Weiterbildung: Gezielte Entwicklungsmdglichkeiten flr personliche und berufliche Entwicklung

Familienfreundliche Unternehmenskultur: Sichere und respektvolle Unternehmenskultur

¢ Attraktive tarifliche Leistungen: Sonderzahlung, Krankengeldzuschuss und VwL

¢ Vergiitung: Gemaf} Haustarifvertrag in der Entgeltgruppe EQ6, sichere Entgelterh6hung nach Betriebszugehdrigkeit

Auch wenn diese Stelle befristet ist, bieten wir als grofies Unternehmen vielfaltige Moglichkeiten der Weiterbeschaftigung. Gemeinsam suchen wir nach wei-
teren Perspektiven!

Das zeichnet Sie aus

¢ Qualifikation: Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, sichere EDV-Kenntnisse
¢ Eigenschaften: Teamfdhigkeit, Kommunikationsstarke, Engagement und Eigeninitiative
¢ Das gewisse Etwas: Sicherer Umgang mit unseren Bewohner*innen

Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich, denn Sie erwartet eine interessante Stelle, gute Sozialleistungen und ein sympathisches Team. Von uns kénnen
Sie Respekt und Anerkennung fiir lhre Leistungen erwarten. Wir lehnen Diskriminierung ab und setzen auf Vielfalt. Fiir uns zahlt der Mensch! Sie mochten
sich weiterentwickeln und eine neue Herausforderung starten? Bitte Uibersenden Sie uns gerne Ihre Bewerbungsunterlagen. Vielen Dank! EdBewerbungsfrist:
21.12.2025


https://www.awo-ol.de/Pflege/Wohn-und-Pflege-Einrichtungen/Altenwohnzentrum-Pauline-Ahlsdorff-Haus/
https://awo-ol.de/fileadmin/user_upload/downloads/AWO-Tariftabellen-2025.pdf
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lhre Vorteile

[ coaching] [ Corporate Benefits] [ GesundheitsmaBnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jahressonderzahlung] [ Kostenlose Parkplat-

ze]
Eckdaten Ansprechpartner*in

* Nummer: 158840 AWO Wohnen & Pflegen Weser-Ems GmbH
e Erstelldatum: 04.12.2025 Christiane Kohlenbach-Pajonk
e Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe RheinstraBBe 106
e Einrichtung: 26382 Wilhelmshaven

Altenwohnzentrum "Pauline-Ahlsdorff-Haus" , Rheinstrate 106,

26382 Wilhelmshaven Telefon: 0 44 21/943-0
* Region: Niedersachsen / Nordniedersachsen E-Mail: christiane.kohlenbach-pajonk@awo-ol.de
® Zum/ab:01.01.2026 Internet: www.awo-ol.de

Befristete Anstellung , befristet bis 31.12.2026
Teilzeit - Nachmittag
Teilzeit - Vormittag
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