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Der Caritasverband fur den Landkreis Karlsruhe - Bezirksverband Ettlingen e.V. ist als Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche in vielen
Bereichensozialer ArbeitschwerpunktmaRigim stdlichen Landkreis fir die Gesellschaft tatig. Fir unsere Einrichtungen dem Seniorenzentrum
am Horbachpark in Ettlingen mit 130 Bewohnerplatzen und ca. 120 Angestellten; dem Seniorenzentrum Sankt Martin in Rheinstetten mit 80
Bewohnerplatzen und ca. 50 Angestellten und der Sozialstation Albtal in Waldbronn mit 150 Patienten und ca. 20 Angestellten suchen wir
dich zum nachstmoglichen Termin als Verstarkung unseres Teams.

VERWALTUNGSANGESTELLTE SENIORENZENTRUM
AM HORBACHPARK (M/W/D) AB SOFORT | TEILZEIT (50%)

Deine Aufgaben (u.a.):

= Unterstlutzung bei der Neuaufnahme von Bewohner*innen

= Erstellung von Heimvertragen

= FUhrung der Vertragsgesprache und Zimmerbesichtigungen

= Zuarbeit der Pflegedienstleitung / Hausleitung

= Sekretariatsarbeiten, wie z. B. Telefondienste, Bearbeitung der Post

Dein Profil:

= Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im medizinischen oder pflegerischen Bereich von Vorteil,
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
= Berufserfahrung im Bereich Seniorenzentren von Vorteil
= Analytisches und konzeptionelles Denken mit gleichzeitiger Hands-On-Mentalitdt, eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise
= Hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein, Genauigkeit, Kommunikationsfahigkeit und Diskretion
= Sehr gute PC-Kenntnisse im Bereich MS-Office

Wir bieten dir:

= Einen Arbeitsplatz, an dem Du viel bewegen und bewirken kannst
= Ein motiviertes kollegiales Team und ein sehr gutes Betriebsklima
= Offenheit, Kooperation, Verlasslichkeit, Kompetenz und Respekt als pragende Elemente unserer Unternehmenskultur
= Eine vielseitige, interessante und sinnstiftende Tatigkeit, in der Du Deine fachliche und menschliche Qualifikation
zur Geltung bringen kannst
= Eine sorgfaltige Einarbeitung sowie Teilnahme an internen und externen Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

= Vergutung nach AVR (u.a. Jahressonderzahlung) sowie eine attraktive arbeitgeberfinanzierte
kirchliche Zusatzrentenversorgung

= Einen Arbeitsplatz, der sehr gut durch offentliche Verkehrsmittel erreichbar ist

Dein Ansprechpartner:
Caritasverband Ettlingen e.V. « z. Hd. Sarah Kleiber * Lorenz-Werthmann-Stral3e 2 « 76275 Ettlingen
bewerbung@caritas-ettlingen.de * www.caritas-ettlingen-jobs.de

Du bist interessiert?

Uber deinen Bewerbung inkl. Eintrittstermin und Gehaltsvorstellungen freuen wir uns. Diese richtest du
bitte an die Personalabteilung Sarah Kleiber: bewerbung@caritas-ettlingen.de

il Caritas
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