
Stellenanzeige 
Verwaltungsmitarbeiter 

 
Verwaltungsmitarbeiter 
 

 

 

 

 

 

 

 

Was müssen Sie über uns wissen?  

Wir - die Hauswirtschaftlichen Dienste Haldensleben GmbH  - sind ein Tochterunternehmen der 

Seniorenhilfe GmbH Haldensleben, welche als gemeinnütziges Sozialunternehmen Hilfe bei der 

Gestaltung eines sinnvoll erlebten Alltags für alte und kranke Menschen sowie für Kinder und 

Jugendliche anbietet, vermitteln und/oder ausführt. 

 

Die Seniorenhilfe beschäftigt insgesamt 170 Mitarbeiter und die Hauswirtschaftlichen Dienste als 

Tochterunternehmen insgesamt 55 Mitarbeiter an fünf Standorten. 

 

 

Aufgabenbeschreibung/Anforderungen: 

Kerntätigkeiten: 

- Finanzbuchhaltung für gemeinnütziges Unternehmen und Gewerbebetrieb 
- Zahlungsverkehr 
- Vorbereitende Zuarbeiten für den Jahresabschluss 
- Lohnabrechnung/ -verbuchung 
- Rezeptionsdienste  

 

Fachliche Anforderungen: 

 

- Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich, vorzugsweise Steuerfachangestellte mit 
Berufserfahrung oder solide Berufserfahrung im Bereich Finanzbuchhaltung 

- Ggf. spezifische Weiterbildung/Fortbildung 
- Sicherer Umgang mit der EDV 
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Persönliche Anforderungen: 

 

- hat Verständnis für betriebswirtschaftliche Erfordernisse und Zusammenhänge 

- arbeitet mit der Führungskraft kooperativ und konstruktiv zusammen 

- ist zur fortlaufenden Weiterentwicklung fachlicher, sozialer und persönlicher Kompetenzen 

bereit 

- Gewissenhaft 

- Teamfähig 

- Kann selbstständig und verantwortungsvoll arbeiten 

- Organisationsfähig 

- Belastbar 
 

 

Arbeitszeit: Vollzeit (39 h), Teilzeit – flexibel nach Vereinbarung 

  

Befristung: Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem multiprofessionellen 

Team. Wir wissen, dass gute Arbeit auch entsprechend entlohnt werden muss. 

Einstiegsgehalt in der Einarbeitungsphase:  ab 01.01.2024 17,07 €/ h = 2.894,00 € bei Vollzeit 

 

Einen großen Stellenwert hat in unsere Unternehmen auch die Weiterentwicklung jedes Mitarbeiters 

entsprechend seiner Wünsche und Fähigkeiten. Regelmäßige Weiterbildungen sowie Unterstützung 

unserer Mitarbeiter bei beruflicher Fortbildung und Qualifizierung sind bei uns selbstverständlich. 
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So sollte Ihre Bewerbung aussehen: 

 Bewerbungsanschreiben,  

 tabellarischer Lebenslauf mit aktuellem Foto,  

 Zeugnisse über Ihren Berufsabschluss sowie berufsrelevante Fortbildungen und, 

wenn vorhanden,  

 das erweiterte polizeiliche Führungszeugnis, nicht älter als ein Jahr (kann 

nachgereicht werden) 

 ggf. Arbeitserlaubnis 

 

per Email an:  info@seniorenhilfe-ok.de   oder 

 

per Post an:  Hauswirtschaftliche Dienste Haldensleben GmbH 

Hagenstraße 62 

39340 Haldensleben 

  

Wir freuen uns, Sie bald als zukünftigen Mitarbeiter in unserem Unternehmen kennenlernen zu dürfen. 

 

 

 

Wenn wir Sie neugierig gemacht haben, erhalten Sie hier weitere Informationen über uns und unsere 

Einrichtungen: 

 

https://www.hwd-haldensleben.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Seniorenpflegeheim 

 

Seniorenwohnanlage 
Wohnen mit Service 

 
Mobiler Pflegedienst 

 

Kurzzeit-, Tages- und 
Urlaubspflege 

 
Kindertagesstätte 

 
Kinderhort 
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