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Bewerbungsfrist: 31.05.2026
Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann (w/m/d) fir Biiromanagement

Die Keppler-Stiftung bietet als gro3e Tragerin der Altenhilfe vielfaltige und individuelle Berufs-
und Karrierechancen. Kommen Sie zu uns als Mitgestaltende und Mitdenkende in einen der
vielen Bereiche unseres Unternehmens. Ob in der Pflege und Hauswirtschaft, in Verwaltung
und Technik, in der Beratung und Betreuung, bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt.
Vielfaltige Teams, innovative Konzepte und beste Entwicklungschancen zeichnen uns aus.

FiUr unser Seniorenzentrum St. Elisabeth Heilbronn bieten wir zum 1. September 2026 einen
Ausbildungsplatz an:

Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fiir Bliromanagement (w/m/d)

Das sind lhre Tatigkeiten

e Ubernahme allgemeiner Verwaltungsarbeiten unserer Einrichtung

Verwaltung von Bewohner:innenakten in Zusammenarbeit mit den Pflegekassen

Erstellung von Abrechnungen und weitere Aufgaben der Buchhaltung

Mitwirkung bei der Gestaltung der Hauszeitung

Bearbeitung ein- und ausgehender Post sowie blrowirtschaftlichen Ablaufen

Telefonzentrale

Wir wiinschen uns

e Mindestens Mittlere Reife

Interesse an kaufmannischen und organisatorischen Tatigkeiten

Freude am Umgang mit Menschen und im Team

Sorgfalt, Zuverlassigkeit und eine selbststandige Arbeitsweise

Grundkenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook) von Vorteil

Sie haben eine positive Grundeinstellung zu den Werten, Zielen und Aufgaben der
Keppler-Stiftung



Darauf konnen Sie sich freuen

e ¢in bestandiges Team und wertschatzendes Arbeitsklima

o attraktive tarifliche Vergltung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus
Zusatzleistungen

e betriebliche Altersversorgung

o individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen
e Entwicklungsmoglichkeiten in der Einrichtung

e 30 Tage Jahresurlaub

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Nicht-Fachkraft

Art: Ausbildung

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung
Warmbronner Strafl3e 22
71063 Sindelfingen

Dienstort: Seniorenzentrum St. Elisabeth Heilbronn

Lauterbachweg 4
74074 Heilbronn/Neckar

Ansprechpartner(in): Chukwu-Brecht, Nneka
nneka.chukwu-brecht@keppler-stiftung.de
(07131) 6258-0



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!



