ffSTIFTUNG SOZIAL macht SINN —

J \ECKSBERG Wir suchen Verstéarkung!

Trager sozialer Einrichtungen und Dienste

als

Verwaltungskraft fir die regionale OBA (m/wrd)
in Teilzeit mit 21 Stunden ab Mai 2024

Ihre Tétigkeiten: Ihr Profil:
» Einsatzplanung familienentlastender Dienst »  Erfahrung mit Verwaltungstatigkeiten
» Dokumentation der erbrachten Dienstleistungen » Qualifikation als Kaufmann/-frau Biromanagement,
> Erfassung, Anderung bzw. Uberarbeitung von Daten fiir HEP-H, Sozialbetreuer o.4.
die Abrechnung von Leistungen » Verantwortungsbereitschaft und —fahigkeit
» Abstimmung mit den Kostentragern » Kooperations- und Teamfahigkeit
» Vorbereitung von Antragen an die Kostentrager » Gute Kommunikationsfahigkeit
» Fuhren von Nachweis- und Planungsverzeichnissen und » Zeitliche Flexibilitat
—listen » Zuverlassigkeit und Selbsténdigkeit
» Ausstellen von Bescheinigungen » Berufliche Erfahrungen im Feld der Behindertenhilfe
» Kassenfiihrung erwinscht, aber nicht zwingend
> Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit » Sichere Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office
> Ubernahme administrativen Tétigkeiten » Gute Kenntnisse der deutschen Sprache und Sicher-
» Allgemeine Verwaltungsaufgaben heit im schriftlichen Ausdruck
» Annahme von Telefonaten

Die kirchliche Stiftung Ecksberg mit Hauptsitz in Mahldorf am Inn ist Dienstleister fir Menschen mit
Behinderungen in den Handlungsfeldern Wohnen, Arbeiten, Teilhaben und Leben lernen.

Wir bieten:
»  Einen interessanten, ab- » 30 Tage Erholungsurlaub »  Bezahlung nach AVR Caritas
wechslungsreichen,
familienfreundlichen und zukunftsori- »  Jubilaumszuwendung und »  Fort- und Weiterbildungsmaoglichkei-
entieren Arbeitsplatz Geschenke bei besonderen ten
Anlassen
»  Freie Tage fur Exerzitien »  Jahressonderzahlung bzw. »  Zusatzliche arbeitsfreie Tage fir bes.
Weihnachtsgeld/ Urlaubsgeld Anlasse It. AVR
» Reduzierte Arbeitszeit auf »  B-Tarif fur Haftpflicht- und »  Gehaltsumwandlung fir ein Jobrad
Zeit Sachversicherungen
»  Zulagen je nach Tatigkeits- »  Krankengeldaufzahlung »  Betriebliches Gesundheitsmanage-
bereich ment
»  Betriebliche Altersversor- »  Verschiedene Einkaufsra- »  Mitgliedschaft und Anspruch in der
gung bei der BVK batte Beihilfe
»  Mittagessen zum Sachbe- »  Zusatzlich 2 freie Regenerati- »  Die Moglichkeit auf zuséatzlich 2 freie
zugswert onstage im Sozial- und Erzie- Umwandlungstage im Sozial- und Er-
hungsdienst ziehungsdienst

Die Stelle ist unbefristet.
Senden Sie lhre schriftliche Bewerbung Uber unsere Webseite:

www.ecksberg.de

Stiftung Ecksberg « Ebinger Str. 1 « 84453 Mihldorf a. Inn
Weitere Informationen auch unter:
08631/98474-10 Ansprechpartner: Manuela Bauer




