
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Arbeitsplätze mit Herz und Verstand

Die Caritas im Bistum Magdeburg ist ein Wohlfahrtsverband, der sich aus christlicher 
Verantwortung heraus der Begleitung, Pflege und Unterstützung von Menschen in Not widmet. 
Altenhilfe, Kinder- und Jugendhilfe, Eingliederungshilfe, Beratungs- und Migrationsdienste - das 
Portfolio der Organisation ist vielfältig und differenziert. Die uns anvertrauten Menschen 
erfahren neben höchster Fachlichkeit und Expertise, ehrliche Zuwendung und echte 
Nächstenliebe.

Das Caritas-Pflegezentrum St. Mechthild ist eine sehr familiäre Einrichtung. Hier  betreuen 
aktuell 11 Pflegefachkräfte auf zwei Wohnbereichen bis zu 76 BewohnerInnen und werden 
dabei tatkräftig von 16 PflegeassistentInnen unterstützt.

Im Caritas Pflegezentrum St. Mechthild in Lutherstadt Eisleben suchen wir ab sofort eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit.

Während unsere PflegeheldInnen sich liebevoll um die BewohnerInnen kümmern, sorgen Sie 
dafür, dass im Hintergrund alles rund läuft. Kurz gesagt: Ohne Sie kein Überblick, keine 
Ordnung - und definitiv kein korrekt ausgefülltes Formular!

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Verwaltung und Finanzbuchhaltung einer stationären Altenhilfeeinrichtung

 Zahlungsverkehr (Prüfung, Kontierung und - im Vertretungsfall - Buchung aller 
Rechnungen, Rechnungslegung und Mahnwesen)

 Führung von Statistiken

 Vorbereitung des Jahresabschlusses der Gesamteinrichtung

 Kooperation mit den Abteilungen und Referaten der Geschäftsstelle

 Allgemeine Bürotätigkeiten

 

Wir wünschen uns

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
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  Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung/Finanzen wünschenswert

 Gute Kenntnisse in allen gängigen EDV-Anwendungen

 Sehr gute kommunikative Fähigkeiten

 (Bilanz-)buchhalterische Kenntnisse und Erfahrungen

 Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

 Organisationstalent, Belastbarkeit, Teamfähigkeit und Flexibilität

 Sorgfalt, Gründlichkeit und Zuverlässigkeit bei der Ausführung der übertragenen 
Aufgaben

 Identifikation mit den Grundsätzen der kirchlich-karitativen Einrichtungsphilosophie

Darauf können Sie sich freuen

 Ein herzliches Team, das zusammenhält (und auch mal zusammen lacht)

 Sinnvolle Arbeit mit echtem Mehrwert - hier weißt du, wofür du arbeitest

 Ein sicherer Arbeitsplatz in einem Pflegeheim, in dem Menschlichkeit zählt

 Geregelte Arbeitszeiten und faire Bezahlung (nach AVR-Caritas Ost)

 Kaffee, Dankbarkeit und viele kleine Momente, die den Tag besonders machen

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: befristet, unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 
Angaben zum Tarifvertrag: AVR-Caritas (Ost)
Weitere Angaben zum Gehalt:
Vermögenswirksame Leistungen, zusätzliche arbeitgeberfinanzierte Altersversorgung (KZVK)

Weitere Angaben

 Zertifikat seit 2015:

audit berufundfamilie

/cms/websites/ctm-magdeburg.de/das-unternehmen/audit-berufundfamili/uebersicht/uebersicht-audit-ber/live.aspx
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Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas-Sozialverbund gGmbH

Langer Weg 63
39112 Magdeburg

Dienstort: Caritas-Pflegezentrum St. Mechthild
 APH St. Mechthild

Lindenstraße 38
06295 Lutherstadt Eisleben

Ansprechpartner(in): Mehl, Karla
Karla.Mehl@caritas-bistum-magdeburg.de
(03475) 612811

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


