
Verwaltungsaufgaben in Sozialen 
Einrichtungen
Angebotstag:

Uhrzeit:
9:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Die Verwaltung der Einrichtung ist zuständig für 
die Bereiche Stationäres Wohnen für Menschen 
mit einer psychischen Erkrankung/ geistiger 
Behinderung im Wohnheim und im Pflegebereich, 
für Menschen im Ambulant Betreuten Wohnen 
(eigene Wohnung) und für die Kindertagesstätte. 
Die Tätigkeiten in der Verwaltung beinhalten u. a. 
die Leistungsabrechnung mit den Kostenträgern, 
das Rechnungswesen, Grundstück- und 
Hausverwaltung, Dienstplanerstellung, 
Aktenverwaltung etc. In der Verwaltung arbeiten 
zzt. 6 MitarbeiterInnen. 
 
Der Schnuppertag bietet Einblicke in die 
Verwaltungsarbeit in sozialen Einrichtungen. 
Folgende Aufgaben wären vorstellbar: 
 
 
 Ausgabe von Busfahrkarten an BewohnerInnen 
 Kopierarbeiten 
 Fahrzeugbuchungen 
 Postausgang 
 Schriftverkehr 
 Erstellen und Beschriften von Ordnern 
 

Veranstaltungsort:
Mauritz-Lindenweg 61
48145 Münster

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Haus vom Guten Hirten
Mauritz-Lindenweg 61
48145 Münster
DE 

Unternehmensdarstellung:
Das Haus vom Guten Hirten ist eine 
Soziale Einrichtung mit 
unterschiedlichen, nachfolgend 
aufgeführten Bereichen und 
Einrichtungsteilen: 
 
Der Schwerpunkt der Einrichtung liegt 
auf dem Wohnangebot für erwachsene 
Menschen mit psychischen 
Erkrankungen/ geistigen 
Behinderungen im stationären und 
ambulant Betreuten Wohnen. Neben 
dem Wohnangebot besteht für die 
BewohnerInnen auch ein 
Beschäftigungsangebot in dem für sie 
entsprechenden Beschäftigungsbereich.

 
Der Pflegebereich des Hauses bietet 20 
pflegebedürftigen älteren Menschen mit
gerontopsychiatrischen Störungen oder
chronischen psychischen Erkrankungen 
ein Zuhause. 
 
Die Kindertagesstätte Sterntaler ist ein 
weiterer Einrichtungsteil des Hauses 
vom Guten Hirten mit insgesamt 48 
Plätzen für Kinder im Alter von 1 bis 6 
Jahren und richtet sich in erster Linie 



Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben

Zusatzinformationen
Bitte den Eingang des Hotels nehmen und an der 
Rezeption anmelden. 
Ein MitarbeiterIn aus dem Bereich wird dich dort 
abholen. Es ist nichts 
weiter mitzubringen. 

an Eltern, die sich in einer Ausbildung 
oder im Studium befinden. Die 
vorgenannten Bereiche der Sozialen 
Einrichtungen sind unter unter 
www.hvghirten.de deatilliert 
einzusehen. 
 
Ein weiterer Bereich der Sozialen 
Einrichtungen ist der 
Integrationsbetrieb Hotel Haus vom 
Guten Hirten (www.hotel-guter-
hirte.de). 11 Arbeitsplätze für 
Menschen mit Behinderungen bietet 
dieser Betrieb.

Unternehmensgröße:
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