
Die St. Augustinus Gelsenkirchen GmbH ist mit rund 4.500 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einer der größ-
ten Arbeitgeber in Gelsenkirchen. Zum Konzern gehören sechs Krankenhäuser, drei Senioreneinrichtungen, 
fünf Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe sowie Wohn- und Geschäftshäuser und Friedhöfe.

Das dürfen Sie erwarten:
 Eine der Tätigkeit angemessene Vergütung nach AVR-Caritas (Jahressonderzahlung) incl. aller Sozialleistungen 

(zusätzliche Altersvorsorge)
 Eine Teilzeitbeschäftigung in einem Umfang von 15,6 Wochenstunden
 Ein interessantes Arbeitsumfeld und ein angenehmes Betriebsklima mit einem Team, das sich durch 
  Kompetenz und Kollegialität auszeichnet
 Umfangreiche interne und externe Fortbildungen

Für unser Alten- und Pfl egeheim St. Josef suchen wir ab sofort einen

Mitarbeiter für die Verwaltung (m/w/d) 
in Teilzeit (15,6 Stunden)

Das sind Ihre Aufgaben Das bringen Sie mit:

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie Ihre Bewerbung an die 
St. Augustinus Gelsenkirchen GmbH
Personalservice, Herrn Vollmer
Virchowstraße 122, 45886 Gelsenkirchen
oder bewerbung@st-augustinus.eu

Weitere Informationen: www.st-augustinus.eu
Für fachliche Nachfragen: Michaela Mell, Tel. 0209 7099 454 oder per E-Mail: m.mell@altenheim-stjosef.de

 Kaufmännische Ausbildung (z. b. Bürokauff rau)
 Organisationstalent, EDV-Kenntnisse (Vivendi), 

Einsatzbereitschaft, ein sicheres Auftreten, Kom-
munikationsfähigkeit

 Bereitschaft  zur  Wochenend/Feiertagsarbeit 
 Teamfähigkeit
 Flexible, eigenständige und kreative Arbeit
 Eine christliche Grundeinstellung

 Post: Annahme, Bearbeitung, Korrespondenz bzw.
Weiterleitung

 Führung und Pfl ege von transparenten Ordnungs-
sytemen

 Terminierung und Controlling von weitergegebe-
nen Verwaltungsvorgängen

 Bestandswesen/Bestellung Büromaterialien 
 Erledigung von Schreibarbeiten
 Kassenführung Bewohnerkassen/Heimkasse
 Kassenabschluss
 Beratung und Information von Angehörigen/Be-

wohnern
 Allgemeine Verwaltungsaufgaben
 Abwicklung des Aufnahmeprozesses mit den dazu-

gehörigen Verwaltungstätigkeiten
 Kontakt zu Leistungsträgern
 Pfortentätigkeiten


