
Unser Unternehmen
Der Frankfurter Verband ist ein großer Träger sozialer Einrichtungen in Frankfurt. Mit
seinen vielfältigen Angeboten für Senioren deckt er die gesamte Bandbreite von
Dienstleistungen für ältere Menschen in Frankfurt ab. Das Angebot reicht von
Freizeitangeboten, betreutem Wohnen und Hausnotruf über ambulante Pflege bis hin
zu Einrichtungen der Tages- und vollstationären Pflege.

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams im
Heinrich-Schleich-Haus zum Sep 1, 2026 eine
Verwaltungsangestellte (m/w/d) in Part-time
employee für 30 Std/Woche

Deine Aufgaben
Du   führst alle in der Einrichtung anfallenden Verwaltungsaufgaben aus, von der
Heimaufnahme bis zum Auszug
Du arbeites bei der vorbereitenden Buchhaltung und Heimkostenabrechnung mit
Du erledigst die anfallender Korrespondenz sowie den Post Ein- und Ausgang
Du führst die Bewohnerkasse und zahlen Verwahrgeldbeträge an die
Bewohner*innen aus
Dank deiner ausgeprägten Kundenorientierung stehst du Bewohner*innen,
Angehörigen und Mitarbeiter*innen hilfreich zur Seite

Dein Profil
Die Arbeit mit älteren und pflegebedürftigen Menschen macht dir Freude.
Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit
Berufserfahrung im Gesundheitswesen.
Du bist flexibel, integer und zuverlässig.
Du verfügst über gute Deutschkenntnisse – in Wort und Schrift.
Dank deiner positiven Ausstrahlung fühlt man sich bei dir gleich gut
aufgehoben.



Was dich erwartet
Eine unbefristete Anstellung
Eine abwechslungsreiche
Tätigkeit
Ein freundliches Team
30 Tage Urlaub
Tarifliche Vergütung

Jahressonderzahlung
kostenloses Deutschlandticket
Viele Angebote zur Fort- und
Weiterbildung
individuelle Förderung

Wir freuen uns auf dich!

Jetzt bewerben

Kontakt
Ms Ezgi Yalin
Tel.: 069 299 807 336
E-Mail: bewerbung@frankfurter-verband.de 
Frankfurter Verband für Alten- und Behindertenhilfe e. V.
Gummersbergstraße 24, D-60435 Frankfurt am Main
Mach dir deinen eigenen Eindruck vom Frankfurter Verband für Alten- und
Behindertenhilfe e. V. auf https://frankfurter-verband.de/
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