
 

Stellenausschreibung 
 

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d) 

 

 

Seniorenpark Schmalkalden gGmbH 
Krötengasse 2 

98574 Schmalkalden 

 

Die Seniorenpark Schmalkalden gGmbH ist ein seit 1999 in 
Schmalkalden etabliertes Pflegeheim und ein Tochterunternehmen 
der Kreiswerke Schmalkalden-Meiningen GmbH. Am westlichen 
Stadtrand von Schmalkalden gelegen, eingebettet in die Auenland-
schaft der Siechenteiche, bietet sie Wohn- und Lebensraum für 85 
pflegebedürftige Bewohner der Pflegegrade 1 bis 5, die in 69 Ein-
zel- und 8 Doppelzimmern betreut und gepflegt werden. 
 
Die Seniorenpark Schmalkalden gGmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt Unterstützung 
in der Verwaltung (Teilzeit): 

Ihre Aufgaben  

- Unterstützung der Geschäfts- und Heimleitung 
- Bearbeitung von Postein- und Postausgang  
- Erstellung verschiedener Schriftkorrespondenzen 
- Führen von Statistiken, sowie Vertragsverwaltung, Materialausgabe, Rech-

nungsbearbeitung  
- Vertretung in der Abrechnung  der Leistungen mit Kostenträgern, Kassenfüh-

rung  und Bewohnerverwaltung 
 
Ihr Profil 

- Sie besitzen eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und weisen gar 
Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich nach. 

- Sie sind sicher im Umgang mit Computerprogrammen (MS office - Anwendun-
gen, etc.)  

- Sie haben ein freundliches, verantwortungsbewusstes und zuverlässiges We-
sen.  

- Sie pflegen eine positive, offene und vertrauensvolle Kommunikation mit den 
Bewohnern, deren Angehörigen und den Kollegen 

Unser Angebot  

- ein dynamisches Umfeld in unserem landkreis- 
 eigenen Konzern, in dem Sie Eigenverantwortung 
 übernehmen  
- eine ansprechende, leistungsgerechte Vergütung 
- ein gut funktionierendes Team 
 

 

Klingt das nach Ihrer neuen Stelle? 

Dann schicken Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E_mail an per-
sonalabteilung@kwsm.de.   
Für Fragen steht Ihnen die Geschäftsführerin Frau Wachenbrunner gern unter 03683 
– 409111 zur Verfügung. 
Bewerbungen von anerkannt schwerbehinderten Bewerberinnen und Bewerbern sind 
erwünscht und werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen! 


