Berirkswerband

AWO | Baden e.v.

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
Kaufmannische*r Mitarbeiter*in (m/wid)

Fir unser AWO Seniorenzentrum Hardtwald in Eggenstein-Leopoldshafen suchen wir zum 01.06.2026 eine

Stellenbeschreibung
Verwaltungsfachkraft (m/w/d) Stellenumfang: 60%

Zukunft sozial gestalten—- Die AWO Bezirksverband Baden e.V. betreibt als soziales Dienstleistungsunternehmen mit tiber 2.000 Beschaftigten in ganz Baden
vielfaltige soziale Einrichtungen. In unserem AWO-Seniorenzentrum Hardtwald bieten wir 128 Bewohnerinnen und Bewohnern professionelle und wertebe-
zogene Pflege und Betreuung.

lhre Aufgaben

Bearbeitung allgemein anfallender Verwaltungsaufgaben
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

Offene Posten Kldrung, Bearbeitung und Verwaltung
EDV-gerechte Erstellung aller Heimkostenrechnungen

Fiihren der Bargeld- und Portokasse, Uberwachung Zahlungseingang Bank

Sekretariatsarbeiten flr die Einrichtungsleitung
Ansprechpartner®in fiir verwaltungstechnische Angelegenheiten

Sie bringen mit
Ihr Profil

Erfolgreich kaufmannisch abgeschlossene Ausbildung, wiinschens-
wert im Sozial- und Gesundheitswesen

Erfahrung in der Blro- und Verwaltungstatigkeit

Gute EDV-Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Programmen, sowie
ggf.

spezielle Branchensoftwarekenntnisse (Medifox)

Freude an der Arbeit mit Senioren und im Team
Durchsetzungsvermdgen und Belastbarkeit

Eckdaten

Nummer: 166167

Erstelldatum: 09.02.2026

Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:

, Berliner Ring 8, 76344 Eggenstein-Leopoldshafen
Region: Baden-Wirttemberg

Zum / ab: 01.06.2026

Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Teilzeit - Schicht

Vollzeit

Wir bieten lhnen
Wir bieten

* moderne Einrichtung mit familidrer Arbeitsatmosphdre

e vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit mit Gestaltungsspiel-
raum

e Ubertarifliche Verglitung und attraktive Sozialleistungen

* Kommen-aus-Frei-Pramie

* Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge

e Zuschuss fur Kinderbetreuung

* Jobrad

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre Bewerbung
Uber das Online-Bewerbungsformular! AWO

Seniorenzentrum

Hardtwald Herr Markus Bar, Einrichtungsleitung

Berliner Ring 8

76344 Eggenstein-Leopoldshafen

Ansprechpartner*in

Markus Bar
Berliner Ring 8
76344 Eggenstein-Leopoldshafen

Telefon:.



