Diakonie fes
Schlangen

Unsere ambulante Pflegeeinrichtung ist eine Einrichtung des Ev.-Bildungs- und Diakonievereins Schlangen.
Sehr eng sind wir mit der Kirchengemeinde in unserer Gemeinde verbunden.

Wir beschaftigen zurzeit 23 Mitarbeiter/innen, im Pflegebereich (SGB V und SGB XI), im Betreuungsdienst, in
der Hauswirtschaft und in der Verwaltung.

Wir suchen eine(n) engagierte(n) und motivierte(n) Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)
zum 01.01.2025. Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit 20 Wochenstunden.

Das Stellenprofil:

e Erledigung der Abrechnungen und des Schriftwechsels, u.a. mit den Krankenkassen, Pflegekassen und

Beteuungskassen

e Sichere Bearbeitung der Buchftihrung nach der Pflegebuchfiihrungsverordnung, sowohl
Debitoren/Kreditoren oder Sachkonten-Buchfiihrung
Erstellung der Jahresabschlisse und des Haushaltsansatzes
Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Statistiken sowie alle allgemeinen Verwaltungsaufgaben
Uberwachung der Zahlungseingiange und Zahlungsausgange
Kenntnisse im Fuhrparkmanagement
Unterstitzung der Geschéaftsleitung
Beachtung des Leitbildes des ambulanten Pflegedienstes. Mithilfe und Mitgestaltung bei der
Entwicklung und Umsetzung der Unternehmensphilosophie

Ihr Profil:
e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, Kauffrau/mann Gesundheitswesen, Burokauffrau/mann,
Bankkauffrau/mann oder Verwaltungsangestellte
e Gerne mit Berufserfahrung in der Verwaltung einer ambulante Pflegeeinrichtung, aber keine
Einstellungsvoraussetzung
Kommunikations- und Teamféhigkeit
Belastbarkeit und Durchsetzungsféhigkeit
Gute administrative Fahigkeiten
Eine hohe Kundenorientierung
Strukturiertes und selbststandiges Arbeiten
Fahigkeit, Verantwortung wahrzunehmen

Unser Angebot
e Solide Einarbeitung
e Vergitung nach BAT KF mit kirchlicher Zusatzversorgung
e Einen sicheren Arbeitsplatz
e Einen interessanten und abwechslungsreichen Tatigkeitsbereich in einem motivierten Team

Fuahlen Sie sich angesprochen, dann freuen wir uns auf Ihre aussagekréaftige Bewerbung!
Die Bewerbung schwerbehinderter Personen ist ausdricklich erwtinscht.

Bewerbungen richten Sie bitte an die Diakonie Schlangen,
z.Hd. Frau Hanselle,

Kirchplatz 4, 33189 Schlangen, Tel. 05252/973700

E-Mail: Diakonie@kirche-schlangen.de
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