Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

In unserer Einrichtung Seniorenzentrum Robert-Nufnaum-Haus in Mindensuchen wir zum 01.01.2026 eine

¢ Verwaltungskraft (m/w/d).

Die Stelle umfasst 19,50 Std./W. und ist unbefristet. Die Eingruppierung erfolgt nach TV AWO NRW in der Entgeltgruppe 6.

lhre Aufgaben

* Flhren der Verwahrgeldkonten in Vertretung
¢ Debitorenbuchhaltung

¢ Erstellen der Monatabschlisse und Statistiken
* Sekretariatsaufgaben

¢ Allgemeine Birroorganisation

® Rechnungswesen

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen

* Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann fur e Wir leben die Werte Solidaritat, Toleranz, Freiheit, Gleichheit und Ge-
Blirokommunikation bzw. im Gesundheitswesen oder vergleichbar rechtigkeit in Unternehmen/Verband und Gesellschaft

e sichere MS-Office-Anwenderkenntnisse und schnelle Auffassungsga- * Menschenfreundliche Personalpolitik und Vereinbarung Work-Life-
be Balance

e gutes mindliches und schriftliches Ausdrucks- und Kommunikations- o Attraktive, betriebliche Altersvorsorge mit mind. 100 % Zuschuss
vermdgen, sehr gute Deutschkenntnisse * Arbeiten in einer 5-Tage-Woche mit elektronischer Zeiterfassung

e selbststandige, zuverlassige, strukturierte Arbeitsweise, Organisati- maoglich
onsgeschick ® Zugang zu exklusiven Mitarbeiterrabatten tber Corporate Benefits

wertschatzendes Verhalten auf Basis der AWO-Werte
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 19.12.2025. Gut zu wissen:

* Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung be-
vorzugt eingestellt.

* Vollzeitstellen konnen gemaf & 7, 1 TzBfG auch in Teilzeitstellen
umgewandelt werden, sofern der Arbeitsplatz sich hierflr eignet und
dringende betriebliche Belange nicht entgegenstehen

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Corporate Benefits] [ GesundheitsmaRnahmen ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 160275 Seniorenzentrum Robert-Nufbaum-Haus
e Erstelldatum: 05.12.2025 Julia Tietjen
® Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe Bruderstr. 16
e Einrichtung: 32423 Minden
Seniorenzentrum Robert-Nuf$baum-Haus , Briderstr. 16, 32423 Min-
den Telefon: 0571 82824711
® Region: Nordrhein-Westfalen / Kreis Minden-Liibbecke Internet: https://www.robert-nussbaum-haus.de/
e Zum/ab:01.01.2026
® Festanstellung

Teilzeit - flexibel
Teilzeit - Nachmittag
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