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Stellenausschreibung 
 

 
Die Oberurseler Werkstätten für Menschen mit Behinderung sind ein Eigenbetrieb des Hochtau-
nuskreises, die Menschen mit unterschiedlichsten Behinderungen durch individuelle Förderung und 
Betreuung in Beruf und Gesellschaft integrieren. Dazu gehören berufliche Bildung, Förderung der per-
sönlichen Entwicklung, Arbeitsplatzangebote und pflegerische Hilfen. 
 
Zum nächstmöglichen Termin ist in unserem Haus, vorerst befristet für ein Jahr, 1 Stelle in Vollzeit zu 
besetzen. Wir suchen eine/n 
 

 

Sachbearbeiter/in für den  
Geschäftsbereich Berufliche Rehabilitation (m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben und Tätigkeiten: 
 

 Eigenverantwortliche Aktenführung der Klientenakten / Datenpflege 
 Protokollführung, Schriftverkehr, Serienbrieferstellung nach Bedarf 
 Unterstützung bei Veranstaltungen unseres Hauses und organisatorischen Abläufen 
 Multiplikator für Software Micos Bevia  
 Abrechnung mit Kostenträgern und Mahnwesen (in Vertretung) 
 Statistische Auswertungen 
 Mitwirkung bei Prozessoptimierung 

 
 
Sie verfügen über 
 

eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine 
vergleichbare Qualifikation 

 
 
Wir erwarten:  
 

 Berufserfahrung in vergleichbarer Position  
 Kommunikatives Wesen mit sozialer Kompetenz, Empathie für Menschen mit Behinderung 
 PC-Kenntnisse (MS-Office, Outlook), Vorkenntnisse in Micos Bevia oder vergleichbaren Pro-

grammen der Sozialwirtschaft von Vorteil 
 Eigenverantwortung und selbständiges Handeln sowie Fähigkeit zur Teamarbeit 
 Fahrerlaubnis Klasse B 

 
 
Wir bieten: 
 

 einen Arbeitsplatz in einem abwechslungsreichen und anspruchsvollen Arbeitsgebiet 
 eine umfassende Einarbeitung und Fortbildung  
 eine Vergütung nach TVöD und umfangreiche Sozialleistungen, z. B. Angebote zur betrieb-

lichen Altersvorsorge (ZVK, Entgeltumwandlung), Zuschuss zu VL-Verträgen 
 geregelte Arbeitszeiten 
 kostenfreies Jobticket für das gesamte Gebiet des Rhein-Main-Verkehrsverbundes  
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Zur Optimierung unserer internen Geschäftsprozesse speichern wir Ihre Bewerbungsunterlagen in un-
seren IT-Systemen und verarbeiten diese im Rahmen der datenschutzrechtlichen Vorgaben.  
 
Reisekosten werden nicht erstattet. 
 
Aus organisatorischen Gründen senden wir Ihre Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens nicht an Sie zurück und löschen bzw. vernichten diese intern. Senden Sie uns daher 
bitte keine Originaldokumente.  

Für weitere Fragen steht Ihnen die Geschäfts-
bereichsleitung Frau Franziska Sedelmaier 
unter der Rufnummer 06171/9980-300 gerne 
zur Verfügung. 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte 
schriftlich an: 

 
Oberurseler Werkstätten für 
Menschen mit Behinderung 

z.Hd. Erster Betriebsleiter 
Herrn Andreas Knoche 

Oberurseler Straße 86-88 
61440 Oberursel (Taunus) 

E-Mail: info@o-wfb.de 


