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Mitarbeiter*in fir Datenpflege & administrative Aufgaben
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DAS MACHEN SIE GERNE:

ePflege und Strukturierung von Liegenschafts- und Gebaudedaten

eErfassung technischer Anlagen (z. B. Heizungsanlagen, Aufzige, Sicherheitstechnik)
eDigitalisierung und Zuordnung von Vertragen und Dokumenten

eAllgemeine leichte Blrotatigkeiten

eEnge Zusammenarbeit mit dem internen Team
DAMIT BEGEISTERN SIE UNS:

oeGute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
eSorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

eTechnisches Grundverstandnis, besonders im Umgang mit Software und technischen
Anlagen

eErfahrung in der Datenerfassung oder Verwaltung von Vorteil

eHohe Motivation, sich in neue Systeme einzuarbeiten

DARUM IST ES LOHNENSWERT BEI UNS:



ATTRAKTIVES GEHALT NACH TARIF

Sie erhalten eine Vergutung gemaf den AVR (Tarif), zusatzlich Urlaubs- und Weihnachtsgeld.



URLAUB UND WORK-LIFE-BALANCE

Bei uns erhalten Sie bis zu 19 Urlaubstage zum Abschalten und zusatzlich frei am 24.12. und
31.12. Ihr Beschaftigungsumfang passt zu |hrer Work-Life-Balance.




BETRIEBLICHE ALTERSVORSORGE

Sichern Sie lhre finanzielle Zukunft und erhalten Sie von uns 5,6% vom Grundgehalt in Ihre
betriebliche Altersvorsorge, vermogenswirksame Leistungen.



MODERNER ARBEITSPLATZ

Sie arbeiten in Gleitzeit, sind digital unterwegs und kénnen im Bliro und in Terminen arbeiten.



O 0O O

RAUM FUR ENTWICKLUNG

Sie haben die Mdglichkeit, die Vielfalt der Caritas Altenhilfe kennenzulernen. Bei uns kénnen
Sie mitgestalten und erhalten Raum fir lhre Entwicklung und Karriere.




PERSONLICHE BEZIEHUNGEN

Freuen Sie sich auf nette Kolleg*innen, auf gemeinsame Mitarbeiter-Events und die Teilnahme
an Sportveranstaltungen. Das schafft Verbindungen und schéne Erinnerungen.

DAS IST IHR ARBEITSPLATZ

Die Caritas Altenhilfe gGmbH ist Tragerin von 64 Senioreneinrichtungen an 37 Standorten in
Berlin, Brandenburg und Mecklenburg-Vorpommern: Seniorenwohnhauser mit
Serviceleistungen sowie Seniorenheime, Seniorenzentren, Sozialstationen und ambulante
Wohnungsformen.

Unsere Abteilung Liegenschaftsmanagement sorgt fur den effizienten, sicheren und
nachhaltigen Betrieb aller Immobilien der Caritas Altenhilfe. Wir kimmern uns um die
technische Infrastruktur, koordinieren Instandhaltungen und schaffen optimale
Rahmenbedingungen flr unsere Bewohner*innen und Mitarbeitenden. Fir unser
siebenkopfiges Team suchen wir Unterstitzung beim Aufbau und der Pflege einer neuen, noch
nicht eingerichteten Liegenschaftssoftware. Daflir bendtigen wir eine sorgfaltige und technisch
interessierte Person, die fir max. 20 Wochenstunden alle relevanten Daten strukturiert erfasst
und pflegt. Eine Aufgabe, die sowohl fur Personen in einer frihen Ausbildungs- oder
Studienphase als auch fiur Berufserfahrene geeignet ist.



Sie méchten mit Ihrem Einsatz zu einem effizienten und nachhaltigen Gebaudebetrieb
beitragen? Wir freuen uns auf Sie und heiRen Sie bei uns herzlich willkommen.

#willkommensein
#lohnenswert

#wirsindlebensbegleiter

J

Wir haben lhr Interesse geweckt? Werden Sie Teil unseres engagierten Teams.



Caritas Altenhilfe gGmbH

Geschéftsstelle
Tlbinger Str. 5, 10715 Berlin

BEWERBER-HOTLINE:
+49 30 34 00 11 11

Das sind lhre Tatigkeiten

e Pflege und Strukturierung von Liegenschafts- und Gebdudedaten

Erfassung technischer Anlagen (z. B. Heizungsanlagen, Aufzlige, Sicherheitstechnik)

Digitalisierung und Zuordnung von Vertragen und Dokumenten

Allgemeine leichte Blrotatigkeiten

Enge Zusammenarbeit mit dem internen Team

Wir wiinschen uns

Darauf konnen Sie sich freuen

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Technisches Grundverstandnis, besonders im Umgang mit Software und technischen
Anlagen

e Erfahrung in der Datenerfassung oder Verwaltung von Vorteil

e Hohe Motivation, sich in neue Systeme einzuarbeiten

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten
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Dienstgeber: Caritas Altenhilfe gGmbH
Geschéftsstelle

Tlbinger Stralle 5
10715 Berlin

Dienstort: Geschéftsstelle der Caritas Altenhilfe gGmbH

Tlbinger Str. 5
10715 Berlin

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!
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