Wir suchen zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

In Voll- und/oder Teilzeit

Waochentliche Arbeitszeit: 19,5 - 39 Stunden
Arbeitsort: Nordwalde

Unser Verbund besteht aus drei sozialen, caritativen Pflegeeinrichtungen der katholischen Kirchengemeinde — der St.
Augustinus Altenzentrum GmbH in Nordwalde, der St. Gertrudenstift GmbH in Greven sowie der Haus Marienfried GmbH in
Greven-Reckenfeld. Unsere rund 500 Mitarbeitenden betreuen insgesamt 800 Bewohnerlnnen in unseren stationaren und
teilstationaren Einrichtungen, Klienten in der ambulanten Pflege und in den betreuten Wohnungen sowie Géaste in der

Tagespflege.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine geeignete Personlichkeit.

IHRE AUFGABEN - So bringen Sie sich ein

e Leistungsabrechnung- Tagespflege sowie hausliche
Krankenpflege

e Ansprechpartner flir Kunden und Kostentrager in
allen Abrechnungsfragen

e Stammdatenpflege sowie Antragstellung/Bearbeitung
von Verordnungen der hauslichen Krankenpflege

e Ubernahme- und Ubergabe der Abrechnungen in die
Finanzbuchhaltung

e Mitwirkung im Bereich Vertragswesen, einschlie3lich
der Erstellung, Prifung und Verwaltung von
Vertragen

e Anfallende Aufgaben der Heimverwaltung wie
Telefonkorrespondenz, Schriftverkehr, Bearbeitung
von Bewohneranliegen

e Barbetragsverwaltung und Wirtschaftskasse
IHR PROFIL - Das zeichnet Sie aus

e Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau im
Gesundheitswesen/Verwaltungsfachangestellten
oder dhnliche Qualifikation

e Berufserfahrung im Gesundheitswesen, bevorzugt
in der Altenpflege

e EDV-Kenntnisse und Sicherheit im Umgang mit
MS-Office und branchenspezifischen EDV-
Programmen und Plattformen

e Zuverlassigkeit und Sorgfalt
e Verantwortungsbewusstsein
o Offene, teamfahige und freundliche

Kommunikation sowie ein hohes Mal} sozialer
Kompetenz

IHRE VORTEILE - Diese Benefits bieten wir

e Eine tarifliche Vergitung nach den AVR-Caritas

e Zusatzlich betriebliche Altersvorsorge

e Corporate Benefits (z.B. JobRad-Leasing)

e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeitregelung

o 30 Tage Urlaubsanspruch, ein zusatzlicher
Regenerationstag sowie freie Tage am 24.12. und
31.12

e Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten, um lhre
berufliche Entwicklung zu férdern

e Ein engagiertes Team mit kollegialer und
wertschatzender Zusammenarbeit

e Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche
Tatigkeit

SO BEWERBEN SIE SICH
Per E-Mail: bewerbung@altenzentrum-nordwalde.de

Sie sind sich nicht sicher, ob Sie jede der
beschriebenen Anforderungen erfiillen?

Bewerben Sie sich trotzdem!

Es kommt uns in erster Linie auf lhre Personlichkeit und
Lernbereitschaft an - das, was an bestimmten
Kenntnissen oder Fahigkeiten noch fehlt, kénnen wir
gemeinsam entwickeln.
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