
  
Das St. Antonius Haus ist eine Einrichtung der Alten-  
und Behindertenhilfe mit stationären und ambulanten  
Angeboten. Um im Wettbewerb auch künftig eine Spitzenposition 
einzunehmen, benötigen wir qualifiziertes Fachpersonal. 
 
 
 

 
Im Rahmen einer Nachfolgeregelung sucht das  

St. Antonius Haus in Schöppingen ab 01.10.2024 oder nach Vereinbarung und unbefristet eine/n 

 

Verwaltungsleiter/in (m/w/d) 
 
Wir freuen uns auf Sie, weil Sie... 

• ein abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium oder eine gleichwertige Qualifikation mitbringen 

• bereits mehrjährig relevante Berufserfahrung in kaufmännischer Funktion, idealerweise in der 
Sozialwirtschaft, mit Personalverantwortung sammeln konnten 

• umfangreiche Erfahrungen in den Bereichen Kosten- und Leistungsrechnung, Bilanzerstellung, 
Controlling und Personalwesen besitzen 

• ausgeprägte EDV-Kenntnisse in MS Office, insbesondere in Excel besitzen 

• über umfangreiche Kenntnisse im Anwendungsbereich IT sowie im Bereich Datenschutz verfügen 

• aktiv und freundlich auf Ihre Mitmenschen zugehen sowie eine zielgerichtete, selbstständige und 
strukturierte Arbeitsweise pflegen 

Sie sind verantwortlich für... 

• die Bereiche Finanz- und Rechnungswesen und das Controlling 

• den Bereich Personalwesen (Tarifbereich AVR-Caritas) 

• die Liegenschaften und allgemeine Verwaltung 

• den reibungslosen Ablauf der abteilungsspezifischen Verwaltungstätigkeiten und -abläufe 

• die Optimierung und Digitalisierung der administrativen Abläufe 

• die jährlichen Stellen- und Wirtschaftspläne 

• die Erstellung des Jahresabschlusses und weiterer betrieblicher Auswertungen 

• die Vorbereitung und Begleitung der jährlichen Wirtschaftsprüfung sowie sonstiger Prüfungen 

• die Vorbereitung und Durchführung der Entgeltverhandlungen mit den Kostenträgern 

• für die EDV und deren Weiterentwicklung 

Bei uns erwartet Sie... 
 

• eine Vergütung nach den Richtlinien für Arbeitsverträge in den Einrichtungen des Deutschen 
Caritasverbandes (AVR) mit 30 Tagen Jahresurlaub 

• Zuschuss zu den vermögenswirksamen Leistungen 

• ein sicherer Arbeitsplatz mit Entwicklungsmöglichkeiten 

• persönliche und berufliche Weiterentwicklung 

• eine weitgehend arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung (KZVK) 

• Möglichkeit zum Dienstrad-Leasing 

• eine verantwortungsvolle Aufgabe, bei der sich Familie und Beruf gut miteinander vereinbaren lassen 

Kenntnisse im Umgang mit der Rechnungswesen Software „DIAMANT 3“ und der Heimabrechnungs Software 
„VIVENDI“ sowie Erfahrungen in Unternehmen der Sozialwirtschaft sind von Vorteil jedoch keine Bedingung. 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf eine Bewerbung von Ihnen. Für die Beantwortung von 
Fragen steht Ihnen unser Geschäftsführer, Markus Schneider, vorab gerne zur Verfügung. 
 

Interesse? Bewirb Dich und komm in unser Team.  
 

St. Antonius Haus gGmbH,  
Herrn Markus Schneider, Antoniusplatz 1-9, 48624 Schöppingen 

Telefon: 02555/867-11 ⬧ Telefax: 02555/867-27 
 

Ihre Bewerbung senden Sie uns bitte bis zum 15.03.2024 vorzugsweise per Mail an:  

schneider@st-antonius-haus.de 
 

Aus Gründen der Nachhaltigkeit bitten wir Sie, auf eine Papierbewerbung zu verzichten. Vorsorglich weisen wir 
ausdrücklich darauf hin, dass per Post eingesandte Bewerbungen nicht zurückgeschickt werden und nach 
Abschluss des Bewerbungsverfahrens ordnungsgemäß vernichtet werden. 

mailto:schneider@st-antonius-haus.de

