
Der Diakonieverband Bad Salzuflen freut sich über eine motivierte Verwaltungskraft, die uns 
bei unserem Engagement für pflegebedürftige  Menschen unterstützt. Bewerben Sie sich 
gerne auch als Wiedereinsteiger/in.

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) 
25 Stunden

Was wir Ihnen an Vorteilen bieten

•	 Teamorientierte Zusammenarbeit in einem wertschätzenden, offenen Team
•	 Strukturierte Einarbeitung
•	 Unbefristete Arbeitsverträge
•	 Familienfreundliche Arbeitszeiten
•	 Attraktive Bezahlung nach dem Diakonietarif BAT KF
•	 13. Monatsgehalt
•	 Betriebliche Altersvorsorge
•	 Individuelle Planung Ihrer Karriere, Fort- und Weiterbildungen
•	 Zusatzleistungen wie Gesundheitsprogramm und E-Bikeleasing
•	 Prämien für den Gewinn neuer Mitarbeiter:innen

Wie Sie uns in unserer Verwaltung unterstützen können

•	 Anlaufstelle für Besucher und Gäste
•	 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
•	 Telefonannahme und Bearbeitung der Anfragen von Kunden, 
     Mitarbeitern und Kooperationspartnern
•	 Bestellung und Bearbeitung sowie Terminplanung von ärztlichen Verordnungen
	     und Rezepten für unsere Kunden
•	 Unterstützung der PDL

Was Sie außer Nächstenliebe noch mitbringen

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
•	 Sie sind sicher im Umgang mit der EDV
•	 Sie haben hohe fachliche und soziale Kompetenz
•	 Sie besitzen Motivation und Eigenverantwortung
•	 Güte, Menschlichkeit und Empathie sind Werte, die Sie tagtäglich leben
•	 Sie haben eine positive Einstellung zu den Werten und Zielen der Diakonie

Als Diakonieverband Bad Salzuflen bieten 
wir Rat und Tat für Menschen, die auf Hilfe 
angewiesen sind. Unsere Arbeit ist verankert 
im Schoß der Bad Salzufler evangelischen        
Kirchengemeinden.

Ihre Ansprechpartnerin 

Andrea Jansen Geschäftsführung / PDL
Diakonieverband Bad Salzuflen
Heldmanstraße 45, 32108 Bad Salzuflen

Sie haben noch Fragen? 
 
Rufen Sie uns einfach an: 05222 999 50 
Oder schreiben Sie uns eine Mail unter info@diakonie-bs.de
Als Anlagen bitte nur PDF Dateien. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.


