
stellv. Abteilungsleiter*in (m/w/d)
Verwaltungsmitarbeiter *in (m/w/d)

Die AWO Baden-Baden gemeinnützige GmbH ist ein freies Wohlfahrtsunternehmen, das sich den Anforderungen einer
modernen Dienstleistungsgesellschaft stellt und sich zum Ziel gesetzt hat, seinen Kunden qualitiativ hochwertige und preiswerte
Leistungen zu erbringen. Der Grundsatz der AWO heißt Solidarität und nicht Profit.

Über 200 Mitarbeiter erbringen in unseren vielfältigen Einrichtungen Leistungen für Senioren, Jugend und Familien. Alle Dienste
und Einrichtungen können von jedermann ohne Ansehen der Person in Anspruch genommen werden.

Die "Aktion Nächstenhilfe" ist einer der ambulanten Dienste der AWO Baden-Baden gGmbH, die dafür sorgen, dass ältere und
hilfsbedürftige Menschen möglichst lange in ihrer Häuslichkeit verbleiben können. Die Unterstützungsleitungen reichen von
hauswirtschaftlicher Unterstützung über leichte pflegerische Unterstützung bis zur Betreuung.

 

Stellenbeschreibung  

Einsatzplanung der Helfer*innen
Helfer*innen und Kund*innenakquise
Hausbesuche bei Kund*innen
Beratung über Leistungen der ambulanten Dienste
Abstimmung mit Einrichtungen
Erstellung von Vertragsunterlagen
Unterstützung bei der Mitarbeiter- und Kundenabrechnung
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
Kommunikation mit Leistungsträgern und Angehörigen
Mitarbeit beim betrieblichen Qualitätsmanagement

Sie bringen mit  

abgeschlossene Berufsausbildung im pflegerischen
oder kaufmännischen Bereich oder entsprechenden
Studienabschluss
gute MS-Office Kenntnisse und idealerweise
Kenntnisse in Medifox oder anderen
Patientenverwaltungssystemen
Freude am Umgang mit Menschen
Kommunikationsfähigkeit
hohes Maß an Struktur
Lösungsorientierung
Zuverlässigkeit

Wir bieten Ihnen  

eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in
einem sozialen Umfeld
ein angenehmes Betriebsklima und Zusammenarbeit
in einem engagierten und erfahrenen Team
eine hohe Vereinbarkeit von Familie und Beruf
eine gute Einarbeitung
eine finanzielle Absicherung durch eine tariflich
geregelte Vergütung (TV AWO BW), eine betriebliche
Altersvorsorge mit einem attraktiven
Arbeitgeberzuschuss, vermögenswirksame Leistung
sowie einer Jahressonderzahlung im November
29 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche sowie
arbeitsfrei am Heiligabend und Silvester

 

Für weitere Auskünfte stehen wir Ihnen unter der
Telefonnummer 07221 361733 zur Verfügung.
Interessent*innen mit Schwerbehinderung werden bei
gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Ihre Vorteile

[ Betriebliche Altersvorsorge ]    [ Flexible Arbeitszeiten ]    [ Gute Verkehrsanbindung ]    [ Mitarbeiter-Events ]    

Eckdaten: Kontakt:



Stellennummer: 75692
Erstelldatum: 02.11.2022
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Anstellungsverhältnis: zunächst befristet mit
Übernahmeoption
Einsatzort: Rheinstraße 164, 76532 Baden-Baden
Einrichtung: Aktion Nächstenhilfe
Zum / ab: ab sofort
Zeiteinteilung: Teilzeit - flexibel
Teilzeit - Nachmittag
Teilzeit - Vormittag
Region: Baden-Württemberg  

Aktion Nächstenhilfe
Christel Moritz
Rheinstraße 164
76532 Baden-Baden  

Telefonnummer: 07221 361733
E-Mail: aktion-naechstenhilfe@awo-baden-baden.de  
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