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Viktoria Suchtkrankenhilfe 
Sozialtherapeutische Angebote für Abhängigkeitskranke 

 
Für die Zielgruppe der Abhängigkeitskranken, insbesondere derjenigen mit Alkohol- und 
Medikamentenabhängigkeit, bieten wir sozialtherapeutische Angebote in stationären Settings, und in 
Tagesstätten. 
In Gelsenkirchen etwa betreiben wir das Haus Viktoria mit Wohn- und Betreuungsangeboten für 36 
Menschen, und das Haus Graf Bismarck, in dessen Rahmen wir derzeit 56 Menschen erreichen.  
In Oberhausen gestalten wir im Haus Tondern sozialtherapeutische Angebote für 24 Menschen.  
Auftrag unserer Arbeit ist Eingliederungshilfe gem. § 53 ff. SGB XII für erwachsene Frauen und Männer. 
 
Wir arbeiten in multiprofessionellen Teams, und suchen für den Aufgabenbereich Verwaltung insbesondere 
in unserem Haus Viktoria  in Gelsenkirchen zum  nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

eine Verwaltungskraft (m/w) 
 
mit der Qualifikation Bürokommunikation oder vergleichbare Ausbildung in Teilzeit (bis 75%).  
 
Wir erwarten: 

 Sozialkompetenz und respektvolle, wertschätzende Umgangsformen 
 Engagement, Eigeninitiative und Verantwortungsbereitschaft 
 Kompetenzen und Erfahrungen in allgemeinen Sekretariatsaufgaben, KlientInnenverwaltung und –statistik 
 Rechnungswesen, Kassenverwaltung, Archivorganisation 
 Unterstützungsleistungen für unsere Leitungskräfte etwa bei Personalangelegenheiten 
 Gute EDV- und Office-Kenntnisse mit der Bereitschaft zur Einarbeitung in die betriebsinterne Software 
 PKW-Führerschein 

 
Wir bieten Ihnen … 

 eine befristete Teilzeitbeschäftigung 
 eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabenstellung 
 ein offenes Betriebsklima 
 interne und externe Fort- und Weiterbildungsangebote 
 Vergütung nach TVÖD 

 
Wir freuen uns über Ihre Kontaktaufnahme: 

Viktoria Suchtkrankenhilfe 
Sozialtherapeutische Angebote für Abhängigkeitskranke im Sozialwerk St. Georg e.V. 
Herr Kuhlmann 
Schwarzbachstrasse 5-9 
45879 Gelsenkirchen 
Tel   0209 /  92333-11 
Fax   0209 / 92333-12 
E-mail   t.kuhlmann@sozialwerk-st-georg.de 
www.sozialwerk-st-georg.de 
 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung entsprechend berücksichtigt. Wir bitten um eine aussagekräftige 
Bewerbung, die keine Rückschlüsse auf die unzulässigen Benachteiligungsgründe nach dem AGG (Allgemeines Gleich-
behandlungsgesetz) erlaubt.  Stellenausschreibung Viktoria Suchtkrankenhilfe interne lfd. Nr. 3/2010 
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