AWO Mittelrhein
AWO | GESA GmbH

Assistent*in der Regionalleitung (m/w/d)
30-39 Stunden/Woche ~ unbefristet ~ EEHiirth & Weilerswist

Du bist ein Organisations- und Kommunikationstalent? Du gehdrst zu den Menschen, die anderen gerne den Riicken freihalten und in der Ad-
ministration unterstiitzen? Dann bist du bei uns genau richtig!

Deine Rolle in unserer Einrichtung:

Deine Arbeit als Assistenz der Regionalleitung ist vor allem eins: abwechslungsreich! Du bist fiir verschiedene organisatorische, koordinatorische und admi-
nistrative Aufgaben in Hiirth & Weilerswist verantwortlich, um die Regionalleitung bestmoglich zu unterstiitzen. Dazu zahlen

¢ das Nachverfolgen offener Aufgaben und Fristen,

® Begleitung der Regionalleitung auf externe Termine und Veranstaltungen
® Teilnahme an Besprechungen und Gremiensitzungen

¢ das Erstellen von Protokollen und Dokumentation von Beschliissen,

¢ die Begleitung von Audits und Priifungen und

¢ die Terminplanung und -koordination.

Vor allem stehst du in engem Austausch mit internen Teams und bist Ansprechperson fiir Angehdrige, Bewohner*innen und Bewerber*innen. Du begleitest
den Bewerbungsprozess und sorgst fur einen reibungslosen Ablauf. Zudem gehoren die Vorbereitung relevanter Unterlagen, Berichte, Auswertungen (Con-
trolling) sowie die eigenstiandige Kommunikation mit Behorden (Gesundheitsamt, WTG-Behorde/Heimaufsicht, Medizinischer Dienst der Krankenkassen) zu
deinem Aufgabenbereich.

Bewirb dich noch heute!

Klicke auf ,Jetzt online bewerben®, gib deine Kontaktdaten an, lade deine Bewerbungsunterlagen hoch (Lebenslauf, Abschlussurkunden, Arbeitszeugnisse)
und wir melden uns zeitnah zurtick. Alternativ kannst du unser Recruiting-Team auch direkt kontaktieren: B 0221-57998-765 ~ EEVhatsApp ~ B4 E-Mail

Damit wirst du uns begeistern: Darauf kannst du dich freuen!

Dein Studium mit dem Schwerpunkt Gesundheits- oder Sozialma- 30 Tage Urlaub, ein zusatzlicher Regenerationstag sowie frei an Sil-
nagement hast du erfolgreich abgeschlossen. Alternativ verfligst du vester und Heiligabend.
Uber eine Ausbildung als Kauffrau*Kaufmann im Verguitung gemafs TV AWO NRW inklusive der Sonderleistungen wie

Gesundheitswesen (oder vergleichbar) mit gutem oder sehr gutem z. B. Jahressonderzahlungen, Zusatzurlaub, Krankengeldzuschuss, Ju-
Abschluss. bildumszuwendung

* Du hast eine positive Grundeinstellung zu alten und pflegebediirfti- e betriebliche Altersversorgung (VBLU) und vermdgenswirksame Lei-
gen Menschen. stungen

e Du arbeitest vertrauensvoll und diskret - auch im Umgang mit sensi- ® ein personliches Lebensarbeitszeitkonto fiir eine ausgewogene Work-
blen Informationen - und bist dabei zuverlassig und verantwor- Life-Balance (z. B. Sabbatical)
tungsbewusst. * Maglichkeit eines Fahrradleasings (BusinessBike)

Du stehst gerne im Dialog mit unterschiedlichen Stakeholdern und
hast Lust, Netzwerke aufzubauen und zu pflegen.
Du hast Freude daran, selbststandig mehrere Aufgaben gleichzeitig

Gesundheitstage und Firmenevents fiir ein spannendes Teambuilding
eine intensive Einarbeitung
Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie z. B. durch ein

zu koordinieren, zu priorisieren und effizient zu managen. flexibles Arbeitszeitkonto
* Du besitzt einen Fiihrerschein der Klasse B (PKW) und bringst eine e individuelle Forderung und Unterstiitzung bei der Karriereplanung
Mobilitdtsbereitschaft im Radius von 20 km mit (Poolfahrzeuge vor- sowie ein umfangreiches Weiterbildungsangebot u. a. in
handen). unserer AWO Akademie
e Qutlook, Word, Excel und PowerPoint setzt du sicher und routiniert
im Alltag ein. Ausgewahlte Leistungen kénnen im Einzelfall abweichen und sind ggf. an

weitere Voraussetzungen geknupft.


https://wa.me/4922157998765
detail?tx_awojobs_jobs_detail%5Baction%5D=show&tx_awojobs_jobs_detail%5Bcontroller%5D=Offer&tx_awojobs_jobs_detail%5Boffer%5D=141014&cHash=95a261eba9a6e50a832554e561c881f5
mailto:jobs@awo-mittelrhein.de
https://www.akademie-awo-mittelrhein.de/
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Deine Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Coaching] [ Corporate Benefits] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und
Weiterbildung] [ Flexible Arbeitszeiten] [ Flexible und mobile Arbeitszeit] [ GesundheitsmaBnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jah-
ressonderzahlung] [ Kostenlose Parkpldtze ] [ Mitarbeiter*innen-Events] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte] [ Pramie fiir Mitarbeitendenwer-
bung] [ Regenerationstage ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
e Nummer: 168973 AWO GESA GmbH
e Erstelldatum: 11.03.2026 Boris Hammerschmitt
e Fachbereich: Verwaltung Rhonestrafie 2a
e Einrichtung: 50765 Kéln
AWO Rudi-Tonn-Altenzentrum , Bonnstrafte 67, 50354 Hiirth
® Region: Nordrhein-Westfalen / Rheinland Telefon: 0221-57998-765
e Zum / ab: ab sofort E-Mail: jobs@awo-mittelrhein.de
® Festanstellung Internet: https://www.awo-gesa.de/#karriere
* Teilzeit - flexibel
Vollzeit

Gehalt: TV AWO NRW EG 11, Einstufung nach Erfahrung
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