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Sachbearbeiter*in Verwaltung Pflegebereiche (m/wid)
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Pflegeheime, Tagespflege und ambulanter Pflegedienst in Bernburg & Barby

Die Einrichtung AWO Seniorenzentrum Zepziger Weg bietet ein breites Leistungsspektrum an Angeboten fiir Senioren im stationdaren und ambulanten Pfle-
gebereich. Mit den Pflegeformen vollstationdre Pflege im Frieda-Fiedler-Haus und am Standort AndreasstraBe, Tagespflege und ambulanten Pflegediensten
sowie dem Seniorenwohnpark Barby, erfiillen wir alle Wiinsche an ein seniorengerechtes Leben und Wohnen mit qualitatsvoller Pflege. Verschiedene Berufs-
gruppen arbeiten bei uns kooperativ und interdisziplindar zusammen. Wir beraten Sie gerne kurzfristig zu allen Formen von Pflege und altersgerechtem Woh-
nen. Die Arbeiterwohlfahrt lehnt jegliche Form von Extremismus und Menschenfeindlichkeit ab und fordert aktiv eine inklusive, respektvolle und diverse Ar-
beitsumgebung. Wir suchen eine engagierte Person, die unsere Werte teilt und sich dafir einsetzt.

lhre Aufgaben

e Administrative und organisatorische Unterstlitzung der Pflegedienstleitung

Dokumentenmanagement, Korrespondenz, Protokollfiihrung

Terminorganisation und interne Koordination

Unterstlitzung bei Bewerbungsprozessen und Personalunterlagen

Zuarbeit zur Dienstplanung und Fortbildungsorganisation

Mitarbeit im Qualitdtsmanagement und Priifvorbereitung

Materialbestellungen und unterstiitzende Abrechnungsaufgaben

wirtschaftliche Verwaltung der zur Verfligung stehenden Haushaltsmittel

Registratur und Verteilung der Ein- und Ausgangspost nach Bedarf

Teilnahme an Dienstberatungen im Verwaltungsbereich

Mitwirkung bei Beschaffung und Einkauf - Einholen von Angeboten, Priifen von Angeboten usw.
Mitwirkung bei Inventuren

Archivierung von Unterlagen

Beratung von Bewohner®innen, Interessent*innen und Angehorigen

® Fiihrung samtlicher Bewohnerakten, Archivierung der Bewohnerakten (inkl. Kontrolle auf Vollstandigkeit)
Mitwirkung und Unterstiitzung bei Veranstaltungen, Schriftverkehr nach auBen, z. B: Einladungen schreiben, Werbematerial erstellen, etc.
Mitwirkung bei der Bewohneraufnahme, kompletter Schriftverkehr zur Aufnahme von Bewohner*innen
Mitwirkung und Bearbeitung bei Versicherungsfallen

individuelle Zuarbeit nach Anfrage des EL und PDL

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen

® abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Berufs- ® Teilzeit 30-35 Std. / Woche
ausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung, Pflegefachkraft oder e Schwerbehinderte Bewerber*innen (m/w/d) werden bei gleicher fach-
ahnliches licher Eignung und Leistung bevorzugt beriicksichtigt

e Erfahrungen im Gesundheitswesen vom Vorteil e Wir freuen uns Uber lhre Bewertung. Riickfragen gern an Frau Hartge

¢ Kenntnisse in gangigen Softwareanwendungen (Microsoft Office) unter 0 151 15787 965

* Anwendung von tatigkeitsbezogene Abrechnungssoftware

e Kenntnisse im Bereich SGB V, SGB XI, WBVG, DSGV vom Vorteil

* Organisationsstarke und gutes Kommunikationsvermdgen

e Zuverldssigkeit, Diskretion und Teamfahigkeit

eigenverantwortliches Handeln

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ Flexible Arbeitszeiten] [ Jahres-
sonderzahlung] [ Kostenlose Parkpldtze ] [ Mitarbeiter*innen-Beteiligung] [ Mitarbeiter*innen-Events ]
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Eckdaten

Nummer: 159945

Erstelldatum: 02.12.2025

Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:

AWO Seniorenwohnpark "An der Stadtmauer” in Barby (Elbe) / Haus
am Klosterhof , Goethestrae 13, 39249 Barby
Region: Sachsen-Anhalt

Zum / ab: nachstmoglichen Zeitpunkt
Festanstellung

Heimarbeit / Telearbeit

Nachtarbeit

Schicht / Nacht / Wochenende

Teilzeit - Abend

Teilzeit - Nachmittag

Teilzeit - Schicht

Teilzeit - Vormittag

Vollzeit

Ansprechpartner*in

AWO Seniorenwohnpark "An der Stadtmauer” in Barby (Elbe) / Haus am
Klosterhof

Nancy Hartge

Stadtgraben 13

39249 Barby

Telefon: 0151 15787 965
Internet: https://www.awo-sachsenanhalt.de/senioren-und-pflege/barby-awo-

seniorenwohnpark
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