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STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
 
Jeder Mensch hat das Recht auf ein selbstbestimmtes Leben, Wertschätzung und Gleichberechtigung.  
Mit dem sichtbaren Motto „Wir leben´s bunt“ unterstützt der Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda e. V.  
diese Ziele nach Innen und Außen. Wenn Sie Teil unseres Teams werden wollen, freuen wir uns auf Sie. 
 
In unserem „Pflegeteam Lebenshilfe“ in Weimar bieten wir ab 01.11.2020 einen Arbeitsplatz als 

 

      Verwaltungskraft 
 
Ihre Aufgaben: 

 Bearbeitung und Organisation von anfallenden Routinearbeiten im Büro des Pflegeteams (z.B. Annehmen und 
Weiterleiten von Telefonaten, Erstellung von Schriftsätzen, Terminkoordination, Vorbereiten und Organisieren 
von Sitzungen und Veranstaltungen), 

 Abrechnung von pflegerischen Leistungen nach SGB V und SGB XI, 

 Aufbereitung von relevanten Daten und Erstellung von Berichten und Statistiken, 

 Ansprechpartner für Kund*innen, gesetzliche Vertreter*innen und Behörden. 
 
  
Wir erwarten: 

 eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, 

 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion ist wünschenswert, 

 sehr gute Kenntnisse im MS Office sowie Organisationskompetenz,  

 eine gute Auffassungsgabe und eine flexible sowie selbstständige Arbeitsweise, 

 gute soziale und kommunikative Fähigkeiten. 
 
 
Sie erwartet: 

 eine wöchentliche Arbeitszeit individuell vereinbar in Teil- oder Vollzeit, 

 eine fachliche Einarbeitung sowie bedarfsgerechte Weiterbildungsmöglichkeiten, 

 eine attraktive tarifliche Vergütung, lukrative Leistungen zur Altersvorsorge sowie betriebliches Eingliede-
rungs- und Gesundheitsmanagement, 

 ein freundliches und aufgeschlossenes Team. 
 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden gleichermaßen berücksichtigt. 
 
In Vorbereitung eines ersten Gespräches senden Sie bitte Ihre Bewerbung bis zum 16.10.2020 unter Angabe der 
Kennziffer PD2020-003 an 
 
Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda e.V., Personalwesen, Belvederer Allee 19, 99425 Weimar 
oder per E-Mail an: bewerbung@lhw-we-ap.de  
(Sachgebiet Personalwesen, Tel. 03643/5404-16). 
 
 
 
Sebastian Thiele 
Geschäftsbereichsleiter 
Assistenz und Teilhabe 
 
 
Das Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda e.V. ist anerkannter Träger der Behindertenhilfe und bietet umfassende 
Angebote für Kinder, Jugendliche und Erwachsene im Bereich KITA, Frühförderung, Schule und Schulbegleitung, 
Arbeit, Wohnen, Freizeit und Pflege. Unser Wirkungskreis umfasst die Stadt Weimar, sowie den Kreis Weimarer 
Land und den Landkreis Sömmerda. 
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