Soziale Dienste #f
-

Sachsen-Anhalt =

Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)
Sachbearbeiter*in Verwaltung Pflegebereiche (m/w/d)

Das AWO Seniorenzentrum August Reinstein Haus Naumburg, Othmarsplatz 3, befindet sich im Zentrum der Stadt Naumburg umgeben von der Othmarskir-
che und dem Wahrzeichen der Stadt Naumburg dem Dom St. Peter und Paul in unmittelbarer Nahe.

Das Seniorenzentrum ist bequem mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen. Zur Innenstadt sind es nur wenige Gehminuten. Alle Dinge des taglichen Le-
bens sind leicht erreichbar.

Die Arbeiterwohlfahrt lehnt jegliche Form von Extremismus und Menschenfeindlichkeit ab und fordert aktiv eine inklusive, respektvolle und diverse Arbeits-
umgebung. Wir suchen eine engagierte Person, die unsere Werte teilt und sich dafiir einsetzt.

lhre Aufgaben

® selbstandige und eigenverantwortliche Fuhrung der Biiro- und Portokasse (elektronisch)

e Mitwirkung bei der Bewohneraufnahme, kompletter Schriftverkehr zur Aufnahme von Bewohner*innen

* Eingangsrechnungen erfassen, auf sachliche und rechnerische Richtigkeit kontrollieren, kontieren und bearbeiten/ Verwalten der Lieferscheine
* Kontrolle, Bestellung, Abrechnung und Uberwachung des monatlichen Inko-Bedarfs

e Abrechnung der Heimkosten sowie die damit verbundenen Tatigkeiten.

¢ Aktualisierung und Uberwachung aller brechnungsrelevanten Eingaben im DAN-System

Sie bringen mit Wir bieten Ihnen
* Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Berufs- ® Vergutung nach Tarifvertrag AWO Sachsen-Anhalt
ausbildung * Teilzeit 30 Stunden / Woche

® betriebliche Altersfiirsorge

® Rabattsystem bei Einkdufen

* motiviertes Team

® geregelte Arbeitszeiten

e Schwerbehinderte Bewerber*innen (m/w/d) werden bei gleicher fach-
licher Eignung und Leistung bevorzugt berticksichtigt

* Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 28.02.2026

Der Arbeitsbereich befindet sich im Erdgeschoss in zentraler Lage. Ein zwei-
ter Arbeitsplatz befindet sich in einem zweier Buro im Erdgeschoss.

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Coaching] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbildung] [ GesundheitsmaRnah-
men] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jahressonderzahlung] [ Kantine] [ Kostenlose Parkpldtze] [ Mitarbeiter*innen-Beteiligung] [ Mitar-
beiter*innen-Events ] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte ] [ Treueprdmie]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 165272 AWO Seniorenzentrum Naumburg - August-Reinstein-Haus
e Erstelldatum: 30.01.2026 Bert Bretschneider
* Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe Othmarsplatz 3
e Einrichtung: 06618 Sachsen-Anhalt - Naumburg (Saale)
AWO Seniorenzentrum Naumburg - August-Reinstein-Haus , Oth-
marsplatz 3, 06618 Naumburg Telefon: 03445234922
¢ Region: Sachsen-Anhalt E-Mail: bert.bretschneider@awo-sachsenanhalt.de
e Zum / ab: nachstmoglichen Termin Internet: https://www.awo-sachsenanhalt.de/leuna-karl-moedersheim-
® Festanstellung haus.html

Teilzeit - flexibel
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