
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
Sie arbeiten gern strukturiert, behalten auch in lebendigen Arbeitsbereichen den Überblick und unterstützen gern Teams, die täglich Großes leisten? Dann
sind Sie bei uns genau richtig! Zur Unterstützung unseres Verwaltungsbereichs der Seniorenwohngemeinschaften in Meuselwitz suchen wir ab sofort eine
engagierte Verwaltungsfachkraft (m/w/d) in befristeter Anstellung als Krankheitsvertretung mit einem Umfang von 30 Wochenstunden.

Stellenbeschreibung

Sicherstellung eines reibungslosen Verwaltungsablaufs in den Bereichen Seniorenwohngemeinschaft, ambulanter Pflegedienst und Tagespflege
Entgegennahme und Bearbeitung von Anfragen von Klient*innen, Angehörigen, Mitarbeitenden und externen Partnern
Unterstützung bei organisatorischen Prozessen wie Terminplanung, Dokumentenmanagement und interner Kommunikation
Erstellung und Pflege von Unterlagen, Listen und Datenbeständen
Mitarbeit bei administrativen Aufgaben im Tagesgeschäft und Unterstützung der Leitungen in organisatorischen Belangen

Wenn Sie Verwaltungsarbeit mit Sinn schätzen und Freude daran haben, wichtige Abläufe im Hintergrund zu unterstützen, dann freuen wir uns sehr auf
Ihre Onlinebewerbung! Wir begrüßen Bewerbungen aller Geschlechter und Identitäten sowie von Menschen mit Behinderung. Alle Bewerbungen werden
ausschließlich nach Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung berücksichtigt.

Sie bringen mit

eine abgeschlossene kaufmännische, verwaltungsnahe Ausbildung o-
der entsprechende Berufserfahrung
idealerweise Erfahrung im sozialen oder pflegerischen Umfeld
strukturierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise
Kommunikationsstärke, Offenheit und Serviceorientierung
sicherer Umgang mit PC-Anwendungen und Freude an administrati-
ven Tätigkeiten
Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit

Wir bieten Ihnen

Eine verantwortungsvolle und sinnerfüllte Tätigkeit mit Gestaltungs-
spielraum
Herzliches Arbeitsumfeld: Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem
unterstützenden und wertschätzenden Team.
Faire Vergütung: Attraktive Bezahlung nach Tarifvertrag, Tarifsteige-
rungen und zusätzliche Leistungen.
Work-Life-Balance: 30 Tage Urlaub und 2 zusätzliche Regenerations-
tage und kostenfreie Mitarbeiterberatung zur Vereinbarkeit von Beruf
und Privatleben.
Weiterbildungsmöglichkeiten: Förderung Ihrer persönlichen und be-
ruflichen Entwicklung mit vielseitigen Fortbildungsangeboten.
Weitere Angebote: betriebliches Gesundheitsmanagement und be-
triebsärztliche Betreuung. 

Ihre Vorteile

 [ Gesundheitsmaßnahmen ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Betriebsarzt ]   [ Employee Assistance Programme (EAP) ]   [ Prämie für Mitarbeiten-
denwerbung ]   [ Regenerationstage ]

Eckdaten

Nummer: 162033
Erstelldatum: 13.01.2026
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:
Seniorenwohngemeinschaften in Meuselwitz , Penkwitzer Weg 16,
04610 Meuselwitz
Region: Thüringen / Südthüringen
Zum / ab: zum nächstmöglichen Zeitpunkt
Befristete Anstellung , befristet bis zunächst als Krankheitsvertretung
befristet
Teilzeit - flexibel

Ansprechpartner*in

Seniorenwohngemeinschaften in Meuselwitz
Dagmar Lukas
Penkwitzer Weg 16
04610 Meuselwitz  

Telefon: 03448 7535332
Internet: https://www.pflege-altenburgerland.de/senioren-wgs/wg-
meuselwitz/ 
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