AWO Wohnen & Pflegen
Zuhause im Alter

Fiir unser Seniorenzentrum lhme-Ufer
suchen wir ab 01.10.2010

«nen VErwaltungs-
mitarbeiter/in

(in Teilzeit, 25 Std./Woche, 5 Tage/Woche, Ab-
deckung von Vormittags- und Nachmittagsoffnungs-
zeiten in Absprache, zundchst befristet bis 30.09.2011)

Tatigkeitsbeschreibung:
Selbstandige Wahrnehmung aller betriebs-, bewohner- und mitarbeiter/innenbezogenen
Verwaltungsaufgaben. Insbesondere:
Rechnungslegung, Uberwachung der Zahlungseingénge und Kassenfiihrung
B Kontaktpflege zu Kostentragern
Beratung und Betreuung unserer Bewohnerinnen und Kunden in Fragen des Heimeinzugs
und des Heimaufenthalts
B Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben

Gewlinschte Qualifikation:

Fachliche Anforderungen
abgeschlossene Ausbildung in einem kaufménnischen Beruf

m Erfahrung im Verwaltungsbereich maéglichst in einer sozialen Einrichtung
Praktische EDV-Kenntnisse in verwaltungstypischen Anwendungsprogrammen

Personliche Anforderungen
Fahigkeit zum verstéandnisvollen Umgang und darstellbar positive Einstellung zu
pflegebedurftigen und alten Menschen, kundenorientiertes Tatigkeitsversténdnis
B Flexibilitdt/Organisationsgeschick/gute Selbstorganisation
Kooperations- und ausgepragte Kommunikationsféhigkeit
B Verantwortungs-, Entscheidungs- und Kritikféhigkeit

Verglitung:
Eingruppierung geméR tarifvertraglichen Regelungen

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Hibner (Einrichtungsleitung)
unter der Telefonnummer: (05 11) 92 89-200. -

Wir freuen uns auf lhre aussagekréftigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen.
Bitte senden Sie diese an:

AWO Wohnen & Pflegen gGmbH
Seniorenzentrum lhme-Ufer « Herr Hiibner

OttenstralRe 10 « 30451 Hannover




