= FORTIS

Fiir Ori Teilhabe

Willkommen im Team.

Fortis e.V. berét, unterstiitzt und begleitet Menschen mit einem Hilfebedarf,
insbesondere aufgrund der Folgen einer psychischen oder
Abhangigkeitserkrankung, Wohnungslosigkeit oder Straffalligkeit.

Das Team der Eingliederungshilfe in Boblingen sucht eine

VERWALTUNGSFACHKRAFT (/m/q)

Das gehort zu lhren Aufgaben

= Koordination und Vor-/Nachbereitung von Besprechungen, Terminen und
Veranstaltungen

= Erstellen von Auswertungen, Berichten und Listen

= Pflege einer Datenbank und Verwaltung von Akten

= Barmittelverwaltung fiir Bewohnende der besonderen Wohnform

= Verwaltung von Biromaterial

== Empfang und Betreuung von Besuchenden und Gasten

Das bringen Sie mit

= abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Verwaltungslehre

== Fahigkeit sich auf @ndernde Bedarfe flexibal anzupassen

= Erfahrung in der Verwaltung einer stationdren oder ambulanten
Einrichtung ist vorteilhaft

= Umfangliche Kenntnisse im Umgang mit den géngigen MS-Office-
Anwendungen

= Offenheit flr fachliche Weiterentwicklung und
Verantwortungsbewusstsein

= Kommunikationsgeschick und Willen sich in ein Team einzubringen

Das Wesentliche fiir Sie

= Stellenumfang 50%, ab sofort und unbefristet

= regelmaliige Supervision

= Bezahlung nach TV6D VKA E6

= 39 Arbeitsstunden/Woche bei 100%, flexible Arbeitszeiten
= erweiterte Regelung fir Fort- und Weiterbildung

== zusatzliche Altersvorsorge, attraktive Zusatzleistungen

Informationen und Bewerbung
Diana Hauff, Teamleiterin Region Boblingen
07031 41601-73, bewerbung@fortis-ev.org

Fortis e.V., Hauptstrale 34, 71154 Nufringen, www.fortis-ev.org



