
 

Verwaltungsfachangestellte:r gesucht  

 

Wir suchen ab sofort engagierte und qualifizierte Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) zur 

Unterstützung unseres Unternehmens. 

 

Arbeitsort  

Einsatzorte sind die Städte Plön und Lübeck in Schleswig-Holstein. Wir bieten flexible 

Arbeitszeitmodelle in Voll- oder Teilzeit an. 

 

helfen zu leben 

Seit der Gründung von helfen zu leben im Dezember 2012 entwickelt sich unser Unternehmen stetig 

weiter und ist heute ein angesehener Träger in der Kinder- und Jugendhilfe. In unseren vier 

Wohngruppen verbindet sich das Leben und Wohnen der Kinder und Jugendlichen mit 

lerntherapeutischem Unterricht und einem Trainings- und Kompetenzhaus unter einem Dach. Im 

Herzen von Lübeck erweitern wir unser Angebot und um den Bereich der ambulanten Hilfen um weiter 

einen bedeutsamen Beitrag im Leben von Menschen zu leisten. Wir legen großen Wert auf 

individuelle Förderung, ein sicheres Umfeld sowie die kontinuierliche Weiterentwicklung unserer 

Methoden, basierend auf den Prinzipien der Sozialpädagogik und Lerntherapie. Unser Ziel ist es, 

individuelle und flexible Unterstützung zu bieten, die es unseren Klient:innen ermöglicht, ihr Leben 

selbstbestimmt und integrativ zu gestalten. Die Mission unserer engagierten Teams ist es, individuelle 

und flexible Unterstützung zu bieten, die es Menschen ermöglicht, ihr Leben selbstbestimmt und 

integrativ zu gestalten. Wenn Sie einen Unterschied im Alltag von Menschen machen möchten, sind 

Sie bei uns genau richtig. 

 

Was wir bieten  

Attraktive Vergütung: Eine faire Bezahlung in Anlehnung an den TVÖD, die Ihre Qualifikationen und 

Erfahrungen wertschätzt. 

Sicherheit und Leistung: Wir bieten Ihnen einen unbefristeten Arbeitsvertrag für berufliche 

Sicherheit sowie attraktive Zusatzleistungen wie eine betriebliche Altersvorsorge. 

Flexibilität: Wählen Sie zwischen Voll- oder Teilzeitbeschäftigung mit flexiblen Arbeitszeiten, um eine 

ausgewogene Work-Life-Balance zu erreichen. Zusätzlich bieten wir die Möglichkeit zum Home-

Office. 

Weiterbildung: Profitieren Sie von vielfältigen Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, um Ihre 

fachlichen Kompetenzen und persönlichen Interessen zu fördern. 

Mitgestaltung: Ihre Ideen und Erfahrungen sind bei uns gefragt, um die Weiterentwicklung unserer 

Konzepte und Arbeitsweisen aktiv mitzugestalten. 

Unternehmenskultur: Unsere Unternehmenskultur zeichnet sich durch Offenheit, Innovation und ein 

starkes Gemeinschaftsgefühl aus, sodass jede:r Mitarbeiter:in die Möglichkeit hat, sich beruflich und 

persönlich weiterzuentwickeln. Eine offene und transparente Kommunikationskultur, in der Feedback 

geschätzt und regelmäßige Informationsaustausche stattfinden sind uns wichtig.  



 

 

Ihr Profil  

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte:r oder eine 

vergleichbare Qualifikation.  

Eine selbstständige, organisierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise ist Ihnen vertraut. 

Sie zeichnen sich durch Kommunikationsstärke und Konfliktlösungskompetenz im Arbeitsalltag 

aus. Darüber hinaus sind Sie flexibel und anpassungsfähig, um auf wechselnde Anforderungen 

und Prioritäten reagieren zu können.  

Offenheit für innovative Arbeitsansätze und die Bereitschaft zur interdisziplinären Zusammenarbeit 

sind für Sie selbstverständlich.  

Ein hohes Maß an Genauigkeit und Sorgfalt, besonders bei der Bearbeitung von 

Verwaltungsaufgaben und Dokumenten, sowie eine ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und 

eine proaktive Arbeitseinstellung runden Ihr Profil ab. 

 

Interessiert?  

Nutzen Sie die Gelegenheit, in einem dynamischen und unterstützenden Umfeld zu arbeiten, das 

Ihnen die Möglichkeit bietet, aktiv an der Gestaltung sozialer Dienstleistungen mitzuwirken. Für 

weitere Informationen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.  

Wenn Sie sich von dieser Möglichkeit angesprochen fühlen und Teil unseres Teams werden möchten, 

freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen gerne an 

bewerbung@helfenzuleben.de und besuchen Sie unsere Website www.helfenzuleben.de. 

 

Werden Sie ein wesentlicher Teil unseres Teams und machen Sie einen Unterschied. 

Wir freuen uns auf Sie! 

 

mailto:bewerbung@helfenzuleben.de
http://www.helfenzuleben.de/

