MARIENSTIFT www.marienstift-arnstadt.de
ARNSTADT Kompetenz fiir Menschen

Vg

Das Marienstift Arnstadt ist Trager diakonischer und sozialer Einrichtungen, u.a. einer Fachklinik fiir Orthopadie,
einer Schule/Forderzentrum, einer anerkannten Werkstatt fiir behinderte Menschen, von Wohnheimen fiir behinderte
Menschen, Einrichtungen der Behinderten- und Eingliederungshilfen, der Kinder- und Jugendhilfe, der Frithférderung
sowie Beratungsstellen mit iiber 500 engagierten Mitarbeitenden.

Psychosoziale Beratungsstelle in [Imenau & Arnstadt

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Sie werden

e die finanziellen Mittel bei den zustéindigen Amtern beantragen, abrufen und den dazugehérigen
Verwendungsnachweis eigenstdndig erstellen

e das Rechnungswesen und Statistiken sicherstellen sowie die Rechnungslegung tibernehmen

e Zahlungseinginge liberwachen

e allgemeine Verwaltungsaufgaben fiir die Beratungsstellen iibernehmen

e  Kontakt mit den Klienten haben um organisatorische Dinge in Zusammenarbeit mit den Klienten zu iibernehmen

e die Einrichtungsleiterin bei der Entwicklung und Umsetzung der Ziele im Bereich Suchtberatung unterstiitzen

Sie haben/Sie sind

e eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

e idealerweise erste Berufserfahrungin der Verwaltung einer Beratungsstelle
e eine sorgfaltige, zuverldssige und selbststandige Arbeitsweise

e sehr gute MS-Office Kenntnisse, insbesondere Excel

e ein freundliches, empathisches und kompetentes Auftreten

e motiviert, teamfahig und voller Tatendrang

Wir bieten Ihnen

e eine familidre Arbeitsatmosphare in einem multiprofessionellen Team

e eine leistungsgerechte Vergiitung nach AVR - Fassung Diakonie Mitteldeutschland

e eine zusatzliche Altersversorgung, in die 7,1 % des monatlichen Bruttoentgelts eingezahlt werden
e 31 Tage Urlaub

e einen Kinderzuschlag pro Kind bei Kindergeldbezug

e Betriebliches Gesundheitsmanagement, u.a. Dienstrad

Wir freuen uns auf Ihre Marienstift Arnstadt Bewerbungen per Mail kénnen nur im pdf-Format
aussagekraftige Bewerbung. Personalabteilung entgegengenommen werden.
Entweder direkt online auf Wachsenburgallee 12

karriere.marienstift-arnstadt.de 99310 Arnstadt Ausfiihrliche Informationen zum Marienstift Arnstadt
oder per Post an: E-Mail: karriere@ms-arn.de finden Sie unter www.marienstift-arnstadt.de




