Integra e.V.

ist Mitglied im DPWYV und Anbieter fiir
das Ambulant Betreute Wohnen fiir
psychisch erkrankte und
abhangigkeitskranke Menschen sowie
Menschen mit einer ,,Doppeldiagnose’
(Sucht- und psychische Behinderung)

d

Wenn Sie mehr Gber Integra e.V. und
unserer Standorte und Teams erfahren
mochten, dann besuchen Sie uns doch
auf unserer Homepage:

www.integra-e-v.de

Tel.: 02335684836 3
Fax: 023356848369
info@integra-e-v.de

Integra e.V.
Osterfeldstralle 1
58300 Wetter

Integra sucht!

Im Fachdienst Hamm suchen wir ab dem 01.06.2026 oder friher
eine Verwaltungskraft (m, w, d)

fur die Arbeit im Fachdienst ,flexible Erziehungshilfen” / ,Eingliederungshilfe” mit
einem Stellenumfang von 20 Stunden pro Woche (ausbaufahig).

Wir wiinschen uns von lhnen Motivation die Verwaltungsstrukturen und Ablaufe im
Fachdienst mit- und weiterzuentwickeln.

Erste oder langjahrige Berufserfahrung im Sozial- oder Gesundheitswesen sin
winschenswert. Bei Fragen rund um das neue Tatigkeitsfeld, einfach anrufen (s.u.).

Ihre Aufgaben sind u.a.:

- Leistungserfassung

- Vorarbeiten zu Gehalts- und Fahrtkostenabrechnungen

- Mitarbeit im Controlling (Hilfepldne, Antrage) und QM

- Kassenwesen

- Aktenwesen

- Sekretariatsaufgaben (Schriftverkehr, Post, Telefonate,
Ablage)

- Mitarbeit bei der Einarbeitung von neuen Mitarbeiterinnen

- Zuarbeit fiir die Abteilungsleitung

- Enge Zusammenarbeit mit allen betrieblichen Ebenen, mit Kostentragern und
Kunden

Die Tatigkeit findet werktags im zentral gelegenen Standort in Hamm statt.
Flexibilitdat und die Fahigkeit zur eigenstandigen und strukturierten Arbeit sind Ihnen
nicht fremd und Sie Gberzeugen durch ein sicheres, kundenorientiertes Auftreten?
Zudem maochten Sie im Team arbeiten?

Wir bieten Ihnen eine angemessene Verglitung sowie betriebliche Altersvorsorge.
Des Weiteren bieten wir lhnen geregelte Arbeitszeiten und ein eigenes Blro mit
einer sehr guten Ausstattung. Eine systematische Einarbeitung, Fort- und
Weiterbildungsmoglichkeiten sowie flache Hierarchien runden die Tatatigkeit im
Fachdienst ab.

Bei Fragen zu diesem Stellenangebot konnen sie sich gerne in der Geschaftsstelle
unter 02335/8885202 melden

Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail an:
personal@integra-e-v.de

oder schriftlich an:




