
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAUS DÄNISCHER WOHLD - Mit Professionalität und Emotionalität sorgen wir für ältere Menschen und 

deren Angehörigen. Mit einer Palliativ-Station, und Gerontopsychiatrischen Wohnbereich schaffen wir eine 

umfassende Fürsorge und individuelle Betreuung. Unseren Mitarbeitenden bieten wir Ganzheitlichkeit und 

Spezialisierung.  

 
Wir suchen ab sofort eine 

 

Verwaltungsfachkraft in Teilzeit (m/w/d)  
 

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung der Einrichtungsleitung in ihrer 

Arbeit durch das Zusammenstellen von Listen, 

Auswertungen und Berichten 

• Sicherstellung der allgemeinen 

Verwaltungsaufgaben und der notwendigen 

Zuarbeiten an die zentrale Buchhaltung und 

Heimverwaltung 

• Personalsachbearbeitung 

• Beachtung und Einhaltung der gesetzlichen 

Vorgaben, insbesondere nach den 

Sozialgesetzbüchern sowie dem 

Selbstbestimmungsstärkungsgesetz 

Schleswig-Holstein 

 

Ihr Profil 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im 

Gesundheitswesen/der öffentlichen Verwaltung 

oder mehrjährige Berufserfahrung in der 

Verwaltung einer stationären oder ambulanten 

Pflegeeinrichtung  

• sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere der 

versierte und routinierte Umgang mit MS Office 

Programmen (zur eigenständigen Erstellung 

von Vorlagen und Dokumenten) 

Wir bieten Ihnen 

• einen sicheren Arbeitsplatz in einer modernen und 

privat geführten Einrichtung in unmittelbarer Nähe 

zur Ostsee 

• vertrauensvolles, wertschätzendes Miteinander  

• viel Raum für Kreativität, Gestaltung und 

Mitbestimmung 

• gemeinsame Karriereplanung/persönliche und 

berufliche Weiterentwicklung durch 

arbeitgeberfinanzierte Fort- und Weiterbildungen in 

Präsenz und Online 

• attraktives Vergütungspaket  

• Mitarbeiter werben Mitarbeiter-Prämie 

• betriebsärztliche Betreuung und vielfältige Angebote 

eines wirksamen Gesundheits-Managements (z.B. 

Massage, Chiropraktik und Gesundheitstage) 

• kostenfreie Getränke und hausgemachten Kuchen 

für den Mitarbeiter des Tages 

• Mitarbeiter-Parkplätze 

 

Genau das Richtige für Sie? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung - gerne per E-Mail oder 
als Direktbewerbung auf unserer Homepage. 

 

Fachpflegeinrichtung 

Haus Dänischer Wohld GmbH & Co. KG 

Telefon: 04346 415 300 

E- Mail: info@haus-daenischer-wohld.de 

www.hausdaenischerwohld.de


