4CtS-Schwestern H@

v. Hl. Geist Altenhilfe gGmb

Das Seniorenzentrum Hanns-Joachim-Haus in Kleinblittersdorf bietet
derzeit 64 Platze in der vollstationdren Pflege an. Ergdnzt wird das Ange-
bot durch 5 Plétze in der Kurzzeitpflege, 10 Appartements im betreuten
Wohnen, einen behiiteten Wohnbereich sowie einer Begegnungsstatte
fir die offene Altenhilfe. Das spezielle Konzept des SeniorenZentrums
bietet den Menschen kleine, personliche und liberschaubare Einheiten,
die eine anndhernd familidre Situation mit konstanten Bezugspersonen
entstehen lassen.

Als Einrichtung der cts-Schwestern vom HI. Geist Altenhilfe gGmbH
gehort das SeniorenZentrum Hanns-Joachim-Haus zum Verbund der
Caritas Tragergesellschaft Saarbriicken mbH (cts), einem sozialen
Dienstleistungsunternehmen der katholischen Kirche mit 34 Einrich-
tungen und aktuell rund 6.000 Mitarbeitenden in Krankenhdusern und
Rehabilitationskliniken, Kinder-, Jugend- und Behindertenhilfeeinrich-
tungen, SeniorenHausern und Bildungsinstituten.

Fur unser SeniorenZentrum Hanns-Joachim Haus in Kleinblittersdorf
suchen wir zum 01. November 2018 einen

Mitarbeiter (m/w) fiir die Verwaltung in
Teilzeit (8 Stunden pro Woche).

Zu lhren Aufgaben gehdren insbesondere:
allgemeine Organisation des Sekretariates und Verwaltung der
Einrichtung
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie Ubernahme der ge-
samten Geschaftskorrespondenz
Pflege von Daten, Statistiken zur weiteren zentralen Verarbeitung
Ansprechpartner/-in fur die Bewohnerinnen und deren Angehdrige
Unterstitzung bei der Koordination und Organisation von Veranstal-
tungen der Einrichtung

Sie bringen mit:
eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise
zur/zum Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen
Berufserfahrung in der Biiroorganisation vorzugsweise in einer
sozialen Einrichtung
sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen
Zuverlassigkeit und eine eigenverantwortliche, strukturierte sowie
effiziente Arbeitsweise
ein souveranes und freundliches Auftreten im Umgang mit den
unterschiedlichen Ansprechpartnern
die Identifikation mit den Zielen eines konfessionellen Tragers

Wir bieten lhnen:
einen sicheren Arbeitsplatz
ein wertschatzendes und positives Arbeitsklima in einem
motivierten Team
eine attraktive Vergitung nach AVR Caritas mit umfangreichen Sozial-
leistungen (z. B. zusatzliche Altersversorgung)
eine strukturierte Einarbeitung
individuelle und vielféltige Weiterbildungsmaoglichkeiten
weitere interessante Mitarbeitervergiinstigungen

Fur weitere Informationen steht Ihnen Frau Sandra Harz, Einrichtungs-
leitung SeniorenZentrum Hanns-Joachim-Haus,
unter Tel. 06805 201 — 105 gerne zur Verfligung.

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe
der Ausschreibungs-Nr. 7618 an SeniorenZentrum Hanns-Joachim-Haus,
Frau Sandra Harz, Einrichtungsleitung, KlosterstralRe 33, 66271 Klein-
blittersdorf oder per Mail an: bewerbung@cts-mbh.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

www.cts-mbh.de




