
                                                                                                                   

Hoffbauer Care und Ernst von Bergmann Care – Das ist Pflege bei Hoffbauer.
Für unsere Seniorenpflege am Schwielowsee in Ferch suchen wir ab sofort eine/n

Verwaltungsmitarbeiter*in 

Ihre Aufgaben



Ihr Profil

Unser Angebot

 

Stellenangebot als pdf

Kontakt

Ines Langguth
Bewerbermanagement
0331 2313-448
ines.langguth@hoffbauer-
stiftung.de

Hoffbauer Care 
Hermannswerder 2b
14473 Potsdam

Lernen Sie uns näher kennen:
www.hoffbauer-stiftung.de

Wir freuen uns über Ihre
aussagekräftige Bewerbung - über
den Link "Online-Bewerbung"
unten auf dieser Seite

Die diakonischen Unternehmen Hoffbauer Care, als Tochtergesellschaft der Hoffbauer-Stiftung, und Ernst von Bergmann Care,
als Tochtergesellschaft der Hoffbauer-Stiftung und des Klinikum Ernst von Bergmann, bieten verschiedene Wohn- und
Pflegeangebote für Seniorinnen und Senioren in Ferch, Potsdam und Forst an. Christliche Grundwerte bilden die Basis unserer
Arbeit. Bei allem, was wir tun, orientieren wir uns an den individuellen Bedürfnissen unserer Klienten, Gäste und Bewohner.

Eigenverantwortliche Erfüllung von Verwaltungsaufgaben •
Empfang und Betreuung von internen und externen Gästen, Angehörigen,
Besuchern etc. 

•

Terminplanung und Koordination, Postbearbeitung, Pflegen von E-Mail- und
Telefonkontakten  

•

Unterstützung bei der Einführung und Gestaltung neuer Prozesse in
Zusammenarbeit mit dem Qualitätsmanagement

•

Kontaktaufnahme und -pflege zu Kostenträgern und Behörden•

Sie haben eine kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung im
Verwaltungsbereich. 

•

Sie verfügen über gute Kenntnisse im Bereich der Pflege bzw. bringen eine
hohe Affinität dazu mit.  

•

Sie besitzen sehr gute Anwenderkenntnisse der gängigen MS Office-
Anwendungen und sind ausdrucksstark in Wort und Schrift.  

•

Sie zeichnen sich durch Einsatzbereitschaft, Organisationsstärke und
Freundlichkeit aus.  

•

Sie haben Freude an einer kommunikativen Zusammenarbeit mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern.  

•

Sie identifizieren sich mit unseren christlichen Werten.•

eine verantwortungsvolle, sinnstiftende Tätigkeit mit einem fachlich kompetenten
und motivierten Team    

•

eine tarifliche Vergütung nach AVR DWBO mit Jahressonderzahlung,
Kinderzuschlag und einer betrieblichen Altersversorgung

•

umfangreiche Fort-, Weiterbildungs- und Mitgestaltungsmöglichkeiten  •
Urlaub: bis zu 36 Tagen Urlaub pro Jahr •
E-Learning Plattform für Fortbildungen•
Sachbezugskarte - Steuerfreier Sachbezug, den Sie zusätzlich zu Ihrem Gehalt
bekommen 

•

bei Bedarf besteht die Möglichkeit des Bezuges einer Werkswohnung am
Schwielowsee im Ortseil Ferch

•

Was ist Ihnen sonst noch wichtig? Gerne kommen wir darüber ins Gespräch.•
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