LS
Nachbarschaftshilfe ‘ -

Taufkirchen Unterhaching e.V. Haus

Miteinander - Fiireinander

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine engagierte Personlichkeit:

Mitarbeiter Buro (m/w/d)

in Teilzeit oder Minijob (8 Wochenstunden)

Wir sind eine der fihrenden Nachbarschaftshilfen im Landkreis Minchen mit zahlreichen sozialen und
pflegerischen Angeboten fir alle Altersgruppen. Unsere Angebote zeichnen sich durch eine ausgespro-
chen hohe Qualitat und Kundenorientierung aus, Menschlichkeit und Empathie sind uns sehr wichtig.

Flr unser Ressort Betreutes Wohnen zu Hause (Vermittiung von Hauswirtschaft, Betreuung und Hilfen
fur Altere) am Standort Taufkirchen suchen wir Sie zur Unterstiitzung der Ressortleitung im operativen
Tagesgeschaft.

Freundliche und ergebnisorientierte Kommunikation mit unseren Kundinnen und Kunden bzw.
Mitarbeitenden am Telefon und per E-Mail

Erstellung von monatlichen Unterlagen fir die Mitarbeitenden (in unserer EDV-Anwendung)
Eingabe von Daten: Kontrolle von Leistungsnachweisen und Eingabe von monatlichen Stun-
dennachweisen in Medifox

Mithilfe bei der Organisation und Koordination von Arbeitseinsatzen der Mitarbeitenden bzw.
Vertretungen bei Kundinnen und Kunden

Allgemeine Biroarbeiten zur Team-Unterstiitzung

Gute PC-Kenntnisse (insbesondere MS-Excel und Outlook) und die Bereitschaft, sich in unsere
EDV-Anwendung (Medifox) einzuarbeiten (Einarbeitung erfolgt durch uns)

Gute kommunikative Fahigkeiten - Deutsch: sehr gut in Wort und Schrift

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Sorgfalt und Genauigkeit

Zuverlassigkeit und Einsatzbereitschaft

Teamfahigkeit und Flexibilitat

Gute Bezahlung, betriebliche Altersversorgung, freiwillige Sonderzahlungen
Eine sehr gute Einarbeitung

Selbststandiges Arbeiten an einem Vormittag und einem Nachmittag
Arbeiten in einer gemeinnitzigen, konfessionell unabhangigen Organisation
Abwechslungsreiche Tatigkeit und kollegiales Arbeiten in einem tollen Team

Wir freuen uns auf das Gesprach mit lhnen!
Bitte senden Sie lhre schriftliche Bewerbung an: meier@nachbarschaftshilfe-tfk-uhg.de oder

Nachbarschaftshilfe Taufkirchen Unterhaching e.V., Ressortleiterin Betreutes Wohnen
Taufkirchen, Bettina Meier, Eschenstr. 40, 82024 Taufkirchen

www.nachbarschaftshilfe-tfk-uhg.de
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