
https://www.alltagshelfer-mit-herz.com/job/buerokraft-hoechstadt/

Bürokraft (m/w/d)
Beschreibung
Wir suchen zum 01.09.2025 eine Bürokraft (m/w/d) – mit Herz am rechten Fleck –
zur Unterstützung für die Verwaltungsarbeit! Wir sind ein ambulantes
Dienstleistungsunternehmen im Bereich Haushaltshilfe, Alltagsbegleitung und
Familienhilfe.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Kontakte mit Kunden, Kostenträgern und Kolleginnen (telefonisch und
persönlich)
Sammeln / Sortieren der Kundenunterlagen / Ablage von Dokumenten
Post bearbeiten
Organisatorische Aufgaben bewältigen
Kenntnisse in Excel und Word, z. B. für die Verarbeitung von Daten
Üblicherweise anfallende Bürotätigkeiten

Qualifikationen / Anforderungen

Genauigkeit in der Arbeitsweise, z. B. bei der Pflege von Daten, Einhaltung
von Fristen
Einen Sinn für Zuverlässigkeit und persönliches Engagement
Komplexe Arbeitszusammenhänge verstehen und sicher anwenden lernen
Lösungsorientierte und strukturierte Arbeitsweise und die Fähigkeit
priorisiert zu arbeiten

Ausbildung
Ausbildungshintergrund im Büromanagement von Vorteil, Quereinstieg möglich

Leistungen der Anstellung

Die Chance bei der Entwicklung des Unternehmens mitzuwirken und
bedürftigen Menschen zu helfen
Eine wertschätzende und sich gegenseitig unterstützende
Arbeitsatmosphäre
Eine intensive Einarbeitung in unsere Prozesse und Themen, wie rund um
das Angebot unserer Unterstützungsleistungen / Inhalte der
Pflegeversicherung / Persönliches Budget
Zuverlässige Ansprechpartnerin

Kontakte
Nicole Marr (Inhaberin) unter:

Tel.: 09548 – 50 39 782

Interesse? Bitte senden Sie einen aktuellen Lebenslauf und den möglichen
Eintrittstermin mit Ihrer Gehaltsvorstellung an:

 info@alltagshelfer-mit-herz.com

Arbeitgeber
Alltagshelfer mit Herz, Inh. Nicole
Marr

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
01.09.2025

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Hauswirtschaft und
Alltagsbegleitung

Arbeitsort
91315, Höchstadt an der Aisch,
Bayern, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
16. Mai 2025
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