
IN VS-SCHWENNINGEN
FREUNDLICH
OFFEN
MOTIVIERT
ZUVERLÄSSIG
TEAMFÄHIG

VERWALTUNGS

WIR FREUEN UNS AUF 

DEINE BEWERBUNG!

Setze deine Kraft gezielt ein – im Bürgerheim Schwenningen. 
Du bist motiviert und kannst mit einem freundlichen und o� enen 
Auftreten anpacken? Dann bist Du bei uns genau richtig! 

(m/w/d)

EINFACH ANRUFEN:

07720 / 308 – 900

KRAFT

FA
CH



WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNG!

VERWALTUNGS
WIR SUCHEN DICH ALS

Bringe Deine Kräfte ein
•  Spaß, Freude und Engagement zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams
• Organisationsfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit und Belastbarkeit
• Strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise
• sicherer Umgang mit MS O�ce und Verwaltungssoftware

Das kannst Du bewegen
•  Eigenständige Bearbeitung der Heimentgeltabrechnungen des Bürgerheims 

(Kurzzeitp� ege, Dauerp� ege, Tagesp� ege)
• Klärung der Kostenzusagen mit Sozialversicherungsträgern und örtlichen 

Trägern der Sozialhilfe
•  Personalsachbearbeitung (Erstellung von Arbeitsverträgen und Einstellungsunterlagen, 

P� ege der Stammdaten, Klärung von AU-Meldungen)
•  Schriftverkehr mit Behörden, Ämtern und Sozialversicherungsträgern

ANSTELLUNGSART
Geringfügige Beschäftigung 

oder Festanstellung in Teilzeit

QUALIFIKATION
  Abgeschlossene Ausbildung in 

  einem kaufmännischen Beruf
  Möglichst Erfahrung im 

  Sozialversicherungsrecht

KONTAKT
Bürgerheim Villingen-Schwenningen e.V.Bürgerheim Villingen-Schwenningen e.V.

Mauthestraße 7 - 9Mauthestraße 7 - 9
78054 VS-Schwenningen78054 VS-Schwenningen

07720 / 308 – 90007720 / 308 – 900
trautmann@buergerheim.detrautmann@buergerheim.de

Wie wir Dich unterstützen
•  Arbeiten in einer innovativen Einrichtung in einer zukunftssicheren Branche 
•  Vergütung nach dem Tarifvertrag TVöD-B (inkl. Jahressonderzahlung und 

leistungsorientiertes Entgeld) mit verlässlichen Gehaltssteigerungen
• Betriebliche Altersvorsorge über den kommunalen Versorgungsverband 

Baden- Württemberg
• Einbindung in ein engagiertes und o� enes Team
• Innerbetriebliche Fortbildungen, Präventionskurse
• unser Plus für Dich: Firmen� tness mit Wellpass-Egym, Fahrradleasing mit 

Jobrad, betriebliche Zusatzkrankenversicherung
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