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Eckdaten 
Beschäftigungsumfang: Vollzeit 

Vergütung: Vergütung nach TVöD 

Arbeitsbeginn: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

Über die Stelle 
Die Stelle dient der Sicherstellung, Weiterentwicklung und anwenderorientierten Betreuung der IT-

Infrastruktur der Lebenshilfe Höxter. Ziel ist ein stabiler, sicherer und wirtschaftlicher IT-Betrieb, der die 

fachlichen und organisatorischen Anforderungen der Organisation unterstützt. 

Der Schwerpunkt liegt bei ca. 70 % IT und ca. 30 % Verwaltung. Die konkrete Aufgabenverteilung kann nach 

der Einarbeitung bedarfsgerecht angepasst werden. 

Aufgaben 

IT-Bereich 

• Betreuung, Wartung und Dokumentation der bestehenden IT-Infrastruktur 

• Pflege und Weiterentwicklung der Netzwerk- und Telekommunikationsinfrastruktur (LAN/WLAN) 

• Mitwirkung an der Erstellung und Weiterentwicklung eines IT-Konzepts 

• Anwenderbetreuung und Support für eingesetzte Branchensoftware (ERP-System) 

• Planung und Umsetzung von Maßnahmen zur Modernisierung und Standardisierung der IT 

• Inventarisierung und Pflege der IT-Ausstattung 

Verwaltungsbereich 

• Abrechnung von Beschäftigtenlöhnen im ERP-System 

• Erfassung und Bearbeitung von An- und Abwesenheitszeiten 

• Erstellung von Unterlagen für die Finanzbuchhaltung 

• Mitwirkung bei allgemeinen administrativen Aufgaben 

Anforderungsprofil 

Fachliche Anforderungen 

• Abgeschlossene Ausbildung im IT-Bereich (z. B. Fachinformatik, Systemadministration oder vergleichbar) 

• Praktische Erfahrung in der Betreuung von IT-Infrastrukturen 

• Grundverständnis für kaufmännische und administrative Prozesse 

• Kenntnisse in MS Office sowie ERP-Systemen 

• Fähigkeit zur strukturierten Dokumentation von Anwendungen und Abläufen 

• Führerschein Klasse B 



Persönliche Anforderungen 

• Selbstständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und serviceorientiertes Auftreten 

• Teamfähigkeit und Bereitschaft zur bereichsübergreifenden Zusammenarbeit 

• Zuverlässigkeit, Diskretion und Sorgfalt im Umgang mit sensiblen Daten 

• Identifikation mit den Werten und dem Auftrag der Lebenshilfe im Kreis Höxter 

Wir bieten 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit im sozialen Bereich 

• Vergütung nach TVöD sowie Vollzeitbeschäftigung 

• Abwechslungsreiche Aufgaben mit Entwicklungspotenzial 

• Enge Zusammenarbeit mit Geschäftsführung, Verwaltung und IT-Leitung 

• Ein wertschätzendes, kollegiales Arbeitsumfeld 


