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Erfahrung fiir die Zukunft. 1

Assistent*in (m/wid)

Assistenz (m/w/d) Fachbereich Senioren Verstarken sie ab Oktober unser Team mit 20 Wochenstunden.

Stellenbeschreibung
lhre Aufgaben

¢ Ubernahme administrativer Tatigkeiten, wie z.B. Bearbeitung des Postein-und ausgangs, Organisation von Terminen, Teilnahme an Beratungen, Kon-
trolle von Rechnungen und Fihren der Handkasse

® Zusammenarbeit mit Behorden

e Controlling der Arbeitsabldufe und -organisation nach Vorgaben des Qualitdtsmanagements

e Steuerung im Belegungsmanagement (u.a. Fiihren von Erstgesprachen, Vorbereitung der Heimvertrage etc.)

¢ Kommunikation mit Angehdrigen bzgl. Unterstlitzung von Behordenangelegenheiten, Organisation von Veranstaltungen etc.

e Unterstlitzung der Heimbeirdte

Sie bringen mit

Das erwarten wir von lhnen

moglichst Kenntnisse in der Sozialgesetzgebung (SGB X, XII)

gute PC-Kenntnisse im Umgang mit gangigen Programmen

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Zuverlassigkeit und selbstandige Arbeitsweise

Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und Organisationsfahigkeit
Einflihlungsvermdgen

Kommunikationsstarke, Verantwortungsbewusstsein

Teamfahigkeit, Toleranz und Selbststandigkeit

lhre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ] [ Betriebsarzt] [ Fahrradleasing] [ Flexible Arbeitszeiten] [ Flexible und mobile Arbeitszeit] [ Gute Verkehrs-
anbindung] [ Mitarbeiter*innen-Events ] [ Tarifliche Vergiitung ]

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 183805 Seniorenheim "Drosselweg”
e Erstelldatum: 10.09.2026 Stephanie Philipp
® Fachbereich: Verwaltung Zerbster Straf3e 14
e Einrichtung: 06124 Halle/ Saale
Seniorenheim "Drosselweg" , CalvinstraBe 6, 06110 Halle/ Saale
® Region: Sachsen-Anhalt Telefon: 0345-6916435
e Zum /ab:01.10.2026 E-Mail: bewerbung@awo-halle-merseburg.de
® Festanstellung Internet: https://www.awo-halle-merseburg.de/

Teilzeit - flexibel



https://www.awo-halle-merseburg.de/

