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 Abteilung Ambulante Suchthilfe


	
Stellenbeschreibung Verwaltungskraft AGJ Suchtberatung Konstanz




1. Stelle: Verwaltungsmitarbeiter*in

2. Stellenumfang: 

3. Stelleninhaber*in: N.N.

4. Unterstellung

Einrichtungsleitung

5. Überstellung

keine

6. Ziel der Stelle

Durchführung von Verwaltungsaufgaben 

7. Stellvertretung 
keine

8. Aufgabenbereich im Einzelnen

Verwaltungsaufgaben

· Direkte Arbeit mit Klient*innen: 
· Telefondienst und Terminvergaben für Hauptstelle und Außenstelle
· Dokumentation in Patfak ambu bezogen auf Klient*innen
· Empfang von Klienten*innen und Anmeldung bei den Kolleg*innen 
· Bei Abwesenheit der Berater*innen erfassen von Anliegen der Klient*innen und Dokumentation
· Katamnese
· Treuhand – Geldverwaltung

· Allgemeine Schreib- und Verwaltungsarbeiten: 
· Pflege und Aktualisierung Teamkalender
· Protokollerstellung, Teamsitzungen
· Sonstige Schreibarbeiten

· Postein- und Ausgang: 
· Sortieren und Weiterleitung an Zuständige MAs, 
· Einordnen der Post in persönliche Postfächer der MA, bei zeitkritischer, dringlicher Post direkte Rückmeldung an Absender*in mit Lösungsvorschlag
· Einscannen und Zuordnen in Patfak ambu zu jeweiligen Klienten*innen 
· Postversand 
· 
Dokumentation und Ablage/Archivierung von Dokumenten im Rahmen der Dokumentenlenkung: 
· allgemeine elektronische Ablage

· Materialbeschaffung:    eigenständige Bestandskontrolle und Einkauf: Büromaterial, Infomaterial, Porto, Haus- und Wirtschaftsbedarf, anfallende Reparaturen

· Buchhaltung/Kassenführung/Bußgeldüberwachung: 
· Selbständige Überwachung und Dokumentation der gesamten Ein- und Ausgänge in der Handkasse und dem Beratungsstellenkonto
· Verwaltung der Handkasse und des Beratungsstellenkontos (S-Firm), Buchungen, monatliche Abrechnung zur Versendung, Überweisungen 
· Kontierung eingehender Rechnungen
· Selbständige Rechnungstellung und Überwachung der Geldeingänge für kostenpflichtige Angebote (z.B. Ambulante Rehabilitation, Nachsorge, Prävention, MPU)
· selbständige Bußgeldabwicklung: Verwalten sämtlicher gerichtlicher Bußgeldzuweisungen inkl. Zahlungsüberwachung, Erledigung des Schriftverkehrs mit den Amtsgerichten, Statusberichte an EL.

Kooperationen und Gremien 

· Teilnahme an Team- und Fallbesprechung, Klausurtagen und Supervision 
· Einmal pro Monat Kassen und Bankprüfung mit Einrichtungsleitung 
· Teilnahme an der internen AG Verwaltung des AGJ-Fachverbandes
· Teilnahme an Videokonferenzen mit RuF

9. Einzelaufträge

Neben den angeführten Aufgaben ist die Stelleninhaberin verpflichtet, auf Weisung der Vorgesetzten Einzelaufträge auszuführen, die dem Wesen nach zur Tätigkeit gehören bzw. sich aus der betrieblichen Notwendigkeit ergeben (z.B. Mevivo, Arbeitssicherheit)

10. Kompetenzen

· kaufmännische Kenntnisse
· Selbständige Entscheidungen im Rahmen der übertragenen Tätigkeiten
· EDV-Kenntnisse in gängigen Office-Anwendungen (z.B. Word und Excel)
· Umgang mit Microsoft Teams 
· Umgang mit Programmen wie z.B. PATFAK ambu, SAGE, S-Firm

11. Besondere Befugnisse

· Kontoführung mit S-Firm
· Bargeldverkehr mit Ziemann
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