
  

 

 

 

Stationäre Pflege, Kurzzeitpflege und Betreutes Wohnen, Ambulanter Mittagstisch und Tagespflege 

sind unsere Angebote im Herz-Jesu-Stift in Köln-Dünnwald. Die naturnahe Lage am Stadtrand mit 

guter Verkehrsanbindung ist für BewerberInnen aus Köln und Leverkusen interessant.  

 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams eine/n 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) (Teilzeit 50%) 

 

Sie wollen  

• die Verantwortung für das Team am Empfang 
übernehmen 

• die Einrichtungsleitung bei administrativen 
Prozessen in den Bereichen Personal, 
Beschaffung und Kommunikation unterstützen 

• die Schnittstelle zwischen der Hausverwaltung 
und der Einrichtung sicherstellen 

• selbständig und mit offenen Augen 
organisatorische Aufgaben übernehmen 

• in einem Inklusionsbetrieb mit KollegInnen mit 
Handicap zusammenarbeiten 

 

Sie sind 

• Verwaltungsfachkraft aus Leidenschaft 

• teamorientiert 

• Neugierig und Lernbereit 

• Freundlich und zugewandt mit einem Herz für 
die Belange von Senioren 

• auf der Suche nach einer Arbeitsstelle mit 
gutem Betriebsklima und angenehmer 
Arbeitsatmosphäre 

 

Sie haben 

• Ausbildung in einem Verwaltungsberuf 

• persönliche, kommunikative, fachliche und 
soziale Kompetenz 

• gute Kenntnisse der deutschen Sprache (Schrift 
und Wort) 

• einen sicheren Umgang mit EDV (Word, Excel, 
Outlook) 

• Verständnis für das christliche Profil der 
Einrichtung 

 

 

Wir bieten 

• Vergütung nach AVR Anlage 2 

• Leistungsentgelt, Jahressonderzahlung 

• Zulagen und Zuschläge wie Nacht-, Sonn- und 
Feiertagszuschläge 

• Arbeitgeberfinanzierte Altersversorgung 

• gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• JobRad als Entgeltumwandlung 

• Mitarbeiterangebote – corporate Benefits 

 

 
Sie haben Lust, ein Teil unseres Teams zu werden?  

Bewerben Sie sich jetzt über unser Stellenportal oder per E-Mail bewerbung-du@vinzentinerinnen.de 
 

 

Wir 
suchen 

Sie! 

https://www.vinzentinerinnen.de/unternehmen/stellenangebote/

