
 

Werden Sie Teil unseres Teams! 
Das Altenzentrum der Jüdischen Gemeinde Frankfurt/Main ist eine Komplexeinrichtung mit 
stationärer Pflege, Kurzzeitpflege, Tagespflege, Seniorenwohnanlage und einem Wohnhaus für jüngere 
Menschen mit Behinderung und Pflegegrad. 
Im stationären Bereich leben 153 Bewohner*innen, die aus 10 Herkunftsländern stammen. 
Das Haus ist jüdisch mit koscherer Küche, eigener Synagoge und einem reden jüdischen Leben. 
Wir legen Wert auf Begegnung und Austausch und eine Atmosphäre, in der das jeweils Fremde und 
Andere als Bereicherung erlebt wird! 
Zum 01.04.2024 ist eine Stelle in der Bewohnerverwaltung Teilzeit zu besetzen. 
 
Unser Angebot 
• Tarifliche Bezahlung nach TVÖD-VKA 
• Dynamisches und motiviertes Team 
• Gutes Arbeitsklima 
• Krisensicheres Berufsfeld 
• Qualifizierte Fort- und Weiterbildung 
 
 
Ihr Profil 
• Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r 

oder als Gesundheitskaufmann/-kauffrau 
wünschenswert 

• Erfahrung in einer Sozialeinrichtung ist 
erwünscht 

• Sehr gute Kenntnisse der deutschen und 
russischen Sprache 

• Hands-On Mentalität 
• Schnelle Auffassungsgabe 
• Engagement 
 

Ihre Aufgaben  
• Bewohner- und Angehörigen Sprechstunde 

(in russischer und deutscher Sprache) 
• Ein- und Auszahlungen Bewohnerkasse 
• Bearbeitung verschiedener interner 

Abrechnungen und Banküberweisungen der 
Bewohnerkasse 

• Beratung und Unterstützung der 
Bewohner*innen und Betreuer*innen bei der 
Antragstellung für die Hilfen zur Pflege bei 
den Sozialämtern und Pflegekassen 

• Korrespondenz mit Kostenträgern, Betreuern 
und Behörden 

• EDV-gestützte Datenpflege Institutionen und 
Kontakte,  

• Aufnahme- und Abmeldungsmanagement 
des Heimplatzes doppelsprachig 

• Rund- und Infoschreiben Anfertigung und 
Versand 

• Erstellung der Telefonrechnungen 
• Abgleich der Bewohnerkonten in 

Zusammenarbeit mit der Buchhaltung 
 

 
 

Das Altenzentrum der Jüdischen Gemeinde Frankfurt sucht 
zum 01.04.2024 in Teilzeit ein/e Verwaltungsfachkraft 
(m/w/d) für die Bewohnerverwaltung. 

Stellenausschreibung 
Altenzentrum der Jüdischen Gemeinde Frankfurt 

Bewerben Sie sich jetzt per E-Mail: 
Altenzentrum der Jüdischen Gemeinde Frankfurt/Main, Bornheimer Landwehr 79b, 60385 Frankfurt 
Ansprechpartnerin: Svetlana Heckel 
Email: Altenzentrum@jg-ffm.de 
Telefon: 069-40560-105 
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