
 

Stellvertretende  
Verwaltungsleitung / kaufmännische Leitung 
  
Das Haus vom Guten Hirten ist eine Einrichtung der Schwestern vom Guten Hirten für die stationären 
Behindertenhilfe mit 83 Plätzen in Wohngemeinschaften, einem Pflegebereich mit 20 Plätzen für Menschen mit 
Behinderung, einer Kindertagesstätte mit 48 Plätzen sowie einem Hotel mit derzeit 26 Zimmern als 
Inklusionsbetrieb. Derzeit beschäftigen wir ca. 180 Mitarbeitende. 

Wir besetzen zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle einer  

stellvertretenden Verwaltungsleitung / kaufmännischen Leitung (m/w/d)  

mit bis zu 39 Wochenstunden in einem unbefristeten Dienstverhältnis  

mit der Perspektive zur Übernahme der Verwaltungsleitung mit Prokura. 

 
Ihre Aufgabe im Wesentlichen: 

• Führung der Verwaltung u. a. in Finanzen, Personal, Organisation, Informationstechnik, Liegenschaften und 
Haustechnik 

• Unterstützung der Geschäftsführung in allen administrativen Leitungsaufgaben 

• Zusammenarbeit mit den Fach- und Bereichsleitungen in deren Aufgaben 

• Begleitung der Neubautätigkeit als Ersatz des bestehenden Pflege- und Betreuungshauses  
durch verschiedene neue Gebäude 

• Vorbereitung und Teilnahme an den Sitzungen des Aufsichtsrates 

• Kontinuierliche Verbesserung der internen Prozesse und Strukturen 

Unsere Anforderungen an Sie: 

• Ein abgeschlossenes kaufmännisches oder verwaltungswissenschaftliches Studium,  
eine vergleichbare Qualifikation oder vergleichbare langjährige Erfahrungen 

• Gute Kenntnisse in den Bereichen Betriebswirtschaft, Personalführung und idealerweise Tarifrecht  
(AVR oder TVöD) 

• Aufgeschlossenheit gegenüber Menschen mit Förderbedarf, Empathie und Organisationstalent 

• Identifikation mit dem wertebasierten Arbeits- und Führungsleitbild 

Wir bieten Ihnen: 

• einen krisensicheren und anspruchsvollen Arbeitsplatz 

• ein familiäres Arbeitsklima mit wertschätzendem Miteinander mit Raum für kreative Ideen 

• flexible Arbeitszeiten – Homeoffice nach erfolgter Einarbeitung möglich 

• eine leistungsgerechte Vergütung sowie Urlaubsgeld, Jahressonderzahlung, vermögenswirksame Leistungen 
und eine vom Arbeitgeber finanzierte betriebliche Altersvorsorge 

• Möglichkeiten für Jobticket und Bike-Leasing 

• Parkmöglichkeiten vor Ort und eine gute Anbindung an die öffentlichen Verkehrsmittel  

 
Für Rückfragen und Auskünfte steht Ihnen Herr Martin Gundert (Geschäftsführer) zur Verfügung: 

 0931 / 60 000 18 
 

 
Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Bewerbungsunterlagen (pdf-Dateien) richten Sie bitte an: 
 
Guter Hirte Münster gGmbH     
Herrn Martin Gundert 
Mauritz-Lindenweg 61 
48145 Münster 
 
oder per Mail an: gundert@guterhirte.de 


