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Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

AWO: Hier zdhlt Menschlichkeit. Hier zdhlen Sie! In der sozialen Arbeit ist kein Tag wie der andere - aber jeder Tag ist wichtig. Sie kdnnen gut mit Men-
schen, wollen Gutes tun und Bestes bewirken? Willkommen unter Gleichgesinnten: Willkommen im AWO Kreisverband Mittelfranken-Sud, in der herzlichen
Atmosphdre, die unsere tiber 2.000 Beschaftigten taglich in unseren rund 60 Einrichtungen schaffen. Hier lohnt sich Ihr Einsatz: hier bekommen Sie die Aner-
kennung, die Sie verdienen. An einem Arbeitsplatz, an dem sich alle Menschen wohlfiihlen sollen - auch Sie. Unser AWO Pflegeheim Schwabach ist eine
vollstationdre Einrichtung und betreut pflegebediirftige Menschen, je nach Bedarf in Dauerpflege, Kurzzeitpflege, oder auch Verhinderungspflege. Fir die
Unterstiitzung unseres Teams suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine*n

Verwaltungsmitarbeiter*in

in Voll- oder Teilzeit (38,5 Std./Woche bei Vollzeit)

Hier zeigen Sie lhr K6nnen

¢ Sie sind erste*r Ansprechpartner*in fiir Bewohner*innen und Angehdrige

¢ Darliber hinaus sind Sie fiir den Telefondienst, die Kundenberatung und die Kassenabrechnung verantwortlich

* Mit lhrem Know-How sind Sie fiir die Erstellung aller Heimkostenabrechnungen zustandig

e Zusatzlich gehort die Organisation und Durchfiihrung bewohnerbezogener Verwaltungsvorgdnge sowie allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsar-
beiten zu lhren Aufgaben

Damit bereichern Sie unser Team Warum Ihr Weg zu uns fiihren sollte
¢ Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder ¢ Sicherheit und Perspektiven: Wir bieten lhnen ein sicheres, unbefri-
vergleichbare Qualifikation stetes Arbeitsverhaltnis in einem wachsenden Sozialunternehmen
e Kenntnisse in MS-Office mit vielfaltigen Entwicklungsperspektiven
¢ Eigenverantwortliche, flexible und sorgfaltige Arbeitsweise ¢ Flexibilitdt & Familie: Genief3en Sie flexible, familienfreundliche Ar-
* Ausgepragte Kunden- und Dienstleistungsorientierung beitszeiten sowie ein Lebensarbeitszeitkonto - fir die optimale Ba-
¢ Freundliches Auftreten und Freude am Kontakt mit Menschen lance zwischen Beruf und Privatleben

Flache Hierarchien und Mitgestaltung: Wir reden nicht nur lber fla-
che Hierarchien - bei uns finden Sie vielfaltige Gestaltungsmoglich-
keiten und ein Umfeld, in welchem wir Ihre Vorschldage unter ande-
rem im Rahmen unseres Ideenmanagements zu schatzen wissen
Mehr Erholung: 30 Tage Urlaub, frei am 24. und 31. Dezember (bei
Schichtdienst ggf. andere Tage) sowie bis zu zwei weitere Regenera-
tionstage pro Jahr

Zusatzlicher Urlaub: Mit unserem neuen BGM-Bonusheft kdnnen Sie
Punkte sammeln und sich attraktive Pramien sichern - wahlweise ei-
nen zusatzlichen Urlaubstag oder wertvolle Gutscheine

Attraktive Vergiitung: Wir bieten eine tarifliche Bezahlung nach dem
TV AWO Bayern, eine Jahressonderzahlung (85 %), vermdgenswirksa-
me Leistungen sowie eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitge-
berbeteiligung

Freuen Sie sich auf Extras, die sich auszahlen: Mitarbeiterbenefits, at-
traktive Pramien, Fahrradleasing u.v.m.

Herzliches Onboarding mit unserem Welcome-Day fiir neue Mitarbei-
tende und eine professionelle Einarbeitung in einem Team, bei dem
kollegialer Zusammenhalt an erster Stelle steht

Individuelle Fort- und Weiterbildung: Profitieren Sie von mafige-
schneiderten Weiterbildungsmaglichkeiten in Form von Schulungen,
Workshops und verschiedenen Programmen - gemeinsam gestalten
wir lhre berufliche Zukunft!

Wertschatzendes & vielfaltiges Arbeitsklima: Erleben Sie ein starkes
Team, das sich gegenseitig unterstiitzt - mit Offenheit, Respekt und
einem wertschatzenden Miteinander. Bei uns zahlt Vielfalt: Wir
schatzen unterschiedliche Perspektiven, Erfahrungen und Hinter-
griinde, die unser Team bereichern

Gesundheit & Wohlbefinden: Unser ausgezeichnetes betriebliches
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lhre Vorteile

Gesundheitsmanagement bietet Ihnen mobile Massagen, Obst, eine
Wasserflatrate und vieles mehr

¢ Umzugsunterstiitzung: Sie mdchten fiir diesen Job umziehen? Wir
helfen Ihnen gerne bei der Wohnungssuche!

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei ] [ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Corporate Benefits] [ Fahrradleasing] [ Finanzierte Fort- und Weiterbil-
dung] [Flexible Arbeitszeiten] [ GesundheitsmaRnahmen] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Events ]
[ Mitarbeiter*innen-Rabatte ] [ Prdmie fiir Mitarbeitendenwerbung ] [ Regenerationstage] [ Tarifliche Vergiitung] [ Vermédgenswirksame
Leistungen ]

Eckdaten

Nummer: 172622

Erstelldatum: 23.04.2026
Fachbereich: Verwaltung
Einrichtung:

AWO Pflegeheim Schwabach , Wittelsbacher StraRe 2, 91126 Schwa-
bach

Region: Bayern

Zum / ab: nachstmdglicher Zeitpunkt
Festanstellung

Teilzeit - flexibel

Vollzeit

Ansprechpartner*in

AWO Pflegeheim Schwabach
Julia Hofmann
Wittelsbacher StraBe 2
91126 Schwabach

Telefon: 09122 9341-123
E-Mail: julia.hofmann@awo-mfrs.de
Internet: www.awo-works.de



https://www.awo-works.de

