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Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in fur
die Verwaltung ...

Wir wunschen uns

* Offenheit in der Zusammenarbeit mit einem * Fundierte EDV-Kenntnisse (wunschenswert
besonderen Personenkreis (Hilfesuchende) Vivendi)

* Eine abgeschlossene Ausbildung in einem * Ausgepragte Kommunikations- und
kaufmannischen Beruf oder vergleichbare Deeskalationsfahigkeit

Ausbildung mit langjahriger Erfahrung « Empathischen und vorurteilsfreien Umgang mit
unserer Klientel

Das sind unter anderem lhre Aufgaben

« Arbeit in einem multiprofessionellen Team . Finanzverwaltung (z.B. Taschengeldauszahlung an
. Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten Klienten, Kassenbuchverwaltung)
« Ansprechpartner / Kommunikation intern und « Abrechnung und Budgetverwaltung

extern . Kommunikation mit Behorden, Kostentragern und
. Bearbeitung von Klientendaten sowie Pflege der Kooperationspartnern (intern und extern)

Datenbanken « Unterstutzung im Berichtswesen und der
« QM-Ablaufe unterstutzen Erstellung von Statistiken

Als diakonische Facheinrichtung bieten wir

« Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeit
(50 % , 19,5 Wochenstunden) « Tarifentgelt nach dem BAT-KF mit
« Flexible Arbeitszeitmodelle entsprechenden Zulagen, Jahressonderzahlung

o Einen Arbeitsort in der Detmolder Innenstadt

« Keinen 0/8/15 Burojob, sondern Face-to-Face-
Arbeit mit Kollegen*innen & Klienten*innen

+ KZVK)
E-Bike-Leasing / Corporate Benefits
Einarbeitung je nach Einsatzbereich

» Fortbildungsangebote

Weitere Infos auf unserer Homepage www.herberge-lippe.de/jobs
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Ich freue mich auf Sie, T, ]
Ihr Tim Redecker (kaufmannischer Vorstand)
MuhlenstraBe 9 - 32756 Detmold

Telefon 05231/922411

Leitung@herberge-lippe.de



http://www.herberge-lippe.de/
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