
 
                                                                                                                             

 
 

 
 
 

Helfen mit Herz: Arbeiten bei der AWO Rhein-Oberberg 
 
Das AWO Otto-Jeschkeit Altenzentrum in Ründeroth bietet insgesamt 124 Bewohner*innen ein Zuhause in der 
stationären Langzeitversorgung. Für eine gemütliche Atmosphäre sorgen eine moderne Einrichtung und helle, 
lichtdurchflutete Räume. Das Wohl unserer Bewohner*innen liegt uns am Herzen. Wir achten auf einen 
warmherzigen, respektvollen Umgangston.  
 

Für das AWO Otto-Jeschkeit-Altenzentrum, Hüttenstr. 27, 51766 Engelskirchen 
schreibt die AWO-Rhein-Oberberg e. V. ab sofort aus: 

 Verwaltungskraft (m/w/d) 
mit 29,25 - 39,00 Stunden, als Krankheitsvertretung 

 

Zu Ihren Aufgaben gehören u.a.: 

 Erledigung aller Verwaltungsaufgaben im Bereich des Altenzentrums mit Rechnungsstellung 
 Selbständige Führung und Koordination der Bewohnerverwaltung 
 Erledigung der Korrespondenz mit Behörden, Kostenträgern, etc. 
 Prüfung der Bescheide und Abrechnung mit den Sozialhilfeträgern 
 Belegungsplanung  
 Koordination und Durchführung der Vertrags- und ggf. Beratungsgespräche 
 Ansprechpartner/in für unsere Bewohner/innen, Ihre Angehörigen und Interessenten 
 Administrative Systemverwaltung/-pflege des Bewohnerverwaltungs- und Abrechnungsprogramms 

 

Ihr Anforderungsprofil: 

 bestmöglich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, idealerweise im Gesundheitswesen 
 Berufserfahrung in einer Verwaltung der stationären Pflege 
 Fundierte EDV Kenntnisse  
 Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programme 
 Selbstständiger Umgang mit den Prozessen der Sozialhilfeträger  
 Fachliche, persönliche und soziale Kompetenz im Rahmen der Vertrags- und Beratungsgespräche 
 Verantwortungsbewusstsein, Kommunikationsstärke, Flexibilität und Belastbarkeit  
 Betriebswirtschaftliches Wissen und Handeln 
 Selbstständige Arbeitsweise, Motivation und Teamfähigkeit 
 freundliches, sicheres und kompetentes Auftreten 
 Organisationstalent 
 Identifikation mit den Grundwerten und Zielen der AWO 

 

Wir bieten: 

 eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabe 
 eine an der Stelle und Ihrer Qualifikation orientierte Vergütung auf Grundlage der  

tariflichen Richtlinien (TVöD) 
 Zusätzliche Altersversorgung 

 
 
 
 
 



 
                                                                                                                             

 
 

 
 

 

Bewerbungen richten Sie bitte an: 

AWO Otto Jeschkeit Altenzentrum Ründeroth 
z. Hd. Martin Deckers 
Hüttenstraße 27 
51766 Engelskirchen 
info@awo-az-ruenderoth.de                       
www.awo-az-ruenderoth.de                                                                   veröffentlicht am 03.02.2022 
  
         

Oder sehr gerne über die Seite 
www.awo-stellenboerse.de 
 
Stellennummer: 60653 


