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Kaufmännische Fachkraft (m/w/d)
Beschreibung
Für unsere Einrichtungen suchen wir zu sofort eine Kaufmännische Fachkraft
(m/w/d) zur Unterstützung der Verwaltung mit 20 Stunden pro Woche.

In unserem Unternehmensverbund bieten wir psychisch Genesenden professionelle
Unterstützung und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten. Als professionelles,
herzliches und dynamisches Verwaltungsteam unterstützen wir die therapeutischen
Angebote und stellen die reibungslosen Abläufe in der Organisation sicher. Wir
freuen uns auf Deine Unterstützung und Deine persönlichen und fachlichen
Impulse!

Deine Aufgaben

Leistungsabrechnung
Zahlungsverkehr
Vorbereitende Buchführung
Bewohnerverwaltung inkl. Sicherstellung der Geldversorgung
Personalverwaltung und Gehaltsabrechnung
Fuhrparkverwaltung
IKT-Verwaltung
Immobilienverwaltung
Materialbeschaffung

Das bringst du mit

Kaufmännische Ausbildung (Fachfrau*mann für Bürokommunikation,
Steuerfachangestellte*r, Bankkauffrau*mann oder vergleichbar)
Starke kommunikative Fähigkeiten, insbesondere in der
Bewohnerkommunikation
Fähigkeit zum Überblick und zum Arbeiten in verschiedenen Kontexten
Strukturstärke und Fähigkeit zur Selbstorganisation
Belastbarkeit bei Ausnahmesituationen und nicht planbaren
Arbeitssituationen
Empathie im Umgang mit Bewohner*innen und Bereitschaft, sich auf diese
einzulassen
Sicherer Umgang mit IT (Windows / Microsoft 365)
Erfahrung im Sozialwesen (wünschenswert)
Erfahrung im komplexen Arbeitsumfeld (wünschenswert)

Wir bieten dir

Erlebe eine herzliche und lebendige Atmosphäre, geprägt von unserer
gemeinsamen Geschichte und dem Engagement jedes Einzelnen.
Dich erwartet ein großes Team mit flachen Hierarchien und einer offenen
„Du-Kultur“.
Du profitierst von einem hauseigenen Tarifsystem, das transparente
Vergütungsstrukturen enthält, die deine individuelle Entwicklung und
Erfahrungen sowie die Betriebszugehörigkeit wertschätzen.
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Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Mohmühle 1, 30900, Wedemark,
Niedersachsen, Deutschland
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Genieße eine großzügige Urlaubsregelung mit 30-35 Tagen Jahresurlaub,
inklusive altersbezogener Erhöhung.
Durch regelmäßige Teamsupervisionen fördern wir den fachlichen
Austausch und die gemeinsame Weiterentwicklung im Team.
Wir bieten interne Schulungen und Weiterbildungen an, um deine fachlichen
Kompetenzen kontinuierlich zu stärken. Für externe Weiterbildung stehen
fünf Fortbildungstage pro Jahr zur Verfügung, um dein Wissen zu vertiefen
und auf dem neuesten Stand zu halten.
Wir fördern deine langfristige finanzielle Sicherheit durch ein attraktives
Angebot zur betrieblichen Altersvorsorge.
Nutze die Möglichkeit, ein Dienstfahrrad zu leasen und fördere deine
Gesundheit und Nachhaltigkeit.
Profitiere von unserem Firmenfitness-Programm (Hansefit) und bleibe fit
und gesund.

Du möchtest uns kennenlernen?
Dann bewirb dich bitte schriftlich, über das Formular oder per E-Mail:

Einrichtungen für psychisch Genesende Mohmühle GmbH
Frau Nina Fischer
Mohmühle 1
30900 Wedemark
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