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Bewerbungsfrist: 29.08.2025
Verwaltungskraft (w/m/d)

Die Caritas Konstanz macht sich fiir Menschen stark. Als grofiter Wohlfahrtsverband der
Region beraten, begleiten, pflegen und betreuen wir Gber 3.000 Kinder und Familien,
Menschen mit Beeintrachtigungen, Behinderungen oder in sozialen Notla-gen sowie
pflegebedurftige Senioren. Dieser Verantwortung werden wir nur mit engagierten Fachkraften
gerecht. Genau darum brauchen wir Sie.

Fur unsere Pflegeheim Haus Zoffingen in der Konstanzer Altstadt suchen wir ab sofort mit
einem Stellenumfang von 60-100% eine Verwaltungskraft (w/m/d).

Das Haus Zoffingen, gelegen im Herzen der Konstanzer Altstadt, ist eine moderne
Pflegeeinrichtung, die historische Architektur mit zeitgemafRen Pflegeansatzen verbindet. Mit 90
stationaren Pflegeplatzen, 15 Kurzzeitpflegeplatzen und 17 Tagespflegeplatzen bietet das
Haus Zoffingen eine umfassende Betreuung fir Seniorinnen und Senioren. Die Einrichtung
verfugt Uber eine eigene Kapelle, einen gepflegten Garten und eine 6ffentliche Cafeteria, die
zum Verwei-len einladt. Unser engagiertes Team sorgt taglich fur das Wohlbefinden unserer
Bewohnerinnen und Bewohner in einer freundlichen und familiaren Atmosphare.

lhre Aufgaben

e Belegungsmanagement

e Abrechnungen

¢ Allgemeine Verwaltungstatigkeiten
e Ablage

e Kassenverwaltung

Raumbelegung

Telefonzentrale

Ansprechperson flir Bewohner*innen, Angehérige und Betreuende

Wir erwarten

e Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung und mehrjahrige
Berufserfahrung

e Organisationstalent und eierlegende Wollmilchsau

e Freude an der Arbeit mit Menschen und ein gutes Gespur fur deren Bedurfnisse



e Teamgeist und Kommunikationsfreude

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Programmen

Wir bieten

e Vergutung nach AVR

Zusatzliche betriebliche und freiwillige Altersversorgung (KZVK)

Lebensarbeitszeitkonto

Einen sicheren, vielseitigen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

e Eigenverantwortliches Arbeiten

Regelmalige Fort- und Weiterbildung

Diverse kostenlose und verginstigte Gesundheitsangebote

Vergunstigtes Mittagessen

e JobRad
Merkmale
Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit, Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Menschen mit Behinderung
Funktion: Fachkraft

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Die
Zugehorigkeit zur katholischen Konfession ist keine Voraussetzung fir Ihre Bewerbung.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen und
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen Uber das "Online Bewerben"-Formular. Offnen Sie
einfach das Stellenangebot, klicken Sie auf den "Online Bewerben" Button auf der rechten
Seite und Ubertragen Sie lhre Dokumente datensicher direkt an die zustandigen
Ansprechpartner. Oder senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen per Post oder E-Mail.

Die Caritas Konstanz bietet Stellen fir ein Freiwilliges Soziales Jahr oder den
Bundesfreiwilligendienst an.

Kontaktdaten



Dienstgeber: Caritas-Altenhilfe fir die Region Konstanz gemeinnttzige GmbH

Uhlandstr. 15
78464 Konstanz

Dienstort: Caritas-Altenhilfe fir die Region Konstanz gGmbH
Haus Zoffingen
Klostergasse 6
78462 Konstanz

Ansprechpartner(in): Zeh, Annette
personal-cah@caritas-kn.de

+49 (7531) 1200 22 178

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fiir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



