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Verwaltung

  Verwaltung 

Ihre Aufgaben

 Sie verstehen es sowohl alleinverantwortlich die ambulante und stationäre 
Leistungsabrechnung für mehrere Einrichtungen bzw. Dienste  zu bewältigen, als auch 
im Team aktiv an den gemeinsam gesetzten Zielen zu arbeiten.

 Bewohner, Angehörige, Kunden, Kollegen – Sie sind den Menschen ein freundlicher 
Ansprechpartner, der sich mit Herz und Hand deren Anliegen annimmt.

Wir erwarten

 Sie wollen Verwaltungsaufgaben nicht einfach irgendwo übernehmen, sondern bewusst 
im sozialen Bereich.

 Mit Ihrer flexiblen, positiven und serviceorientierten Art bereichern Sie unser 
Miteinander.

 Wenn es um Organisation, Excel-Listen und Zeitmanagement geht, macht Ihnen so 
schnell keiner etwas vor.

 Mitten in der Abrechnung, das Telefon klingelt Sturm und drei Menschen möchten 
gleichzeitig etwas von Ihnen: Auch solche Tage meistern Sie professionell und mit 
einem Lächeln. 

 Sie identifizieren sich mit unseren vinzentinischen Werten.

 Und zu guter Letzt die harten Fakten:
 - Erfolgreich abgeschlossene kfm. Ausbildung
 - Erste Berufserfahrung von Vorteil, bevorzugt im Gesundheitswesen
 - Den sicheren Umgang mit dem MS-Office-Paket setzen wir voraus

Wir bieten

 Unbefristete Stelle

 Intensive Begleitung bei der Einarbeitung – ideal für Wiedereinsteigerinnen

 Teamarbeit, die systematisch in unserer Unternehmenskultur gelebt wird

 Stärkenorientierte Entwicklungsplanung
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 Faire Vergütung nach AVR, betriebliche Altersvorsorge, Zuschuss zu 
vermögenswirksamen Leistungen, weitere tariflich abgesicherte Sozialleistungen und 
Mitarbeitervorteile

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Vinzenz von Paul gGmbH Soziale Dienste und Einrichtungen

Jahnstr. 30
73037 Göppingen

Dienstort: Vinzenz von Paul gGmbH
Soziale Dienste und Einrichtungen - Region Sigmaringen
Wachtelhau 1
72488 Sigmaringen

Ansprechpartner(in): Carstens, Sina
Sina.carstens@vinzenz-sd.de

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


