
 

 
 
 
 
Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir 
 

Verwaltungsfachangestellte/r 
in Teilzeit 30- 50% 
 
Voraussetzungen: 

 Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder 
Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

 Freude an buchhalterischen Tätigkeiten  
 Freundliches, professionelles Auftreten und Zuverlässigkeit 
 Selbstständiges und erfolgsorientiertes Arbeiten 

 
Ihre Aufgaben: 

 Kreditorenverarbeitung vom Rechnungseingang bis zur Zahlung 
(inkl. Stammdatenpflege) 

 Mitwirkung bei den Jahresabschlussarbeiten 
 Vertretung in der Debitoren- und Hauptbuchhaltung inkl. 

Bankbuchhaltung 
 Führung der Personal- und Bewohnerakten 

 
Wir bieten Ihnen: 

 Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst  
 30 Tage Urlaub, Weihnachtsgeld, Zusatzversorgungskasse 
 Unbefristete Einstellung 

 
 
Für nähere Auskünfte steht Ihnen unsere Betriebsleitung,  
Frau Stieber, Tel.: 07745 / 9204-32 gerne zur Verfügung. 
 
Bewerbungen richten Sie bitte an: 
Seniorenwohnen Jestetten, Burgweg 6 in 79798 Jestetten 
oder online an info@seniorenwohnen-jestetten.de 

Stellenausschreibung 


