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Zur Erweiterung unserer Teams im Bereich ,Wohnen & Leben® suchen wir eine

Verwaltungsmitarbeiter/in

(m/wl/d) in Teilzeit

Zur Erweiterung unserer Teams suchen wir ab dem 01. Juli 2024 eine Mitarbeitende in der
Verwaltung (m/w/d) mit einer wochentlichen Arbeitszeit von bis zu 18 Stunden in
unserer anerkannten Altenhilfeeinrichtung Haus ,St. Clemens® in Flrstenberg. Wir bieten
Ihnen die passenden Rahmenbedingungen, damit Sie lhren Job mit Leidenschaft, Herz und
Motivation ausuben kdnnen.

lhre Aufgaben:
e Beratung von Angehdrigen zur Heimplatzfinanzierung und Vertragsgestaltung

¢ Ansprechpartner flir Bewohner, Angehdérige und Besucher

e monatliche Abrechnung und Abstimmung

e Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Stellen (Amtern und Behdrden)

e Bargeldverwaltung fur Bewohner

¢ Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (Briefverkehr, Barkassenverwaltung)

lhr Profil:
e Eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungsbereich
(Verwaltungsfachangestellte/Kauffrau im Gesundheitswesen/Buchhalterin)
e Soziale Kompetenz und kommunikative Fahigkeiten
o Flexibilitat, Zuverlassigkeit, sowie Verantwortungsbewusstsein
e Spal und Freude am Umgang mit Menschen

Wir bieten:
¢ Mitarbeit in einem engagierten Team und ein wertschatzendes Arbeitsklima
e Tarifliche Vergutung nach AVR
o Betriebliche Altersversorgung
o die Moglichkeit Familie, Freizeit und Beruf miteinander zu vereinbaren

¢ langfristige, sichere personliche und berufliche Perspektive in einem Umfeld, in dem
Kommunikation, Vertrauen, Loyalitat und Transparenz gelebt werden

o Moglichkeiten der Fort- und Weiterbildung



Fragen im Vorfeld beantwortet Ihnen gerne unsere Einrichtungsleitung Herr Stephan |hmor
Telefon 02953 / 9501 52.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt bei uns.
Wir freuen uns auf Sie!

Online uber "Jetzt bewerben", per Mail an bewerbung@caritas-bueren.de



mailto:bewerbung@caritas-bueren.de

	Ihre Aufgaben:
	Ihr Profil:
	Wir bieten:
	Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt bei uns.

