
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) im
Matthias-Claudius-Zentrum

Oer-Erkenschwick Matthias-Claudius-Zentrum Teilzeit (23,4 Std./Wo.)

In unseren Einrichtungen wohnen pflegebedürftige Menschen so selbstbestimmt wie möglich.

Professionelle Pflege erbringt medizinische Leistungen, berät kompetent oder unterstützt wo

immer nötig. Das Betreuungsteam bietet vielseitige Beschäftigungsangebote, allein oder in der

Gruppe, feiert Feste und macht Ausflüge. Die eigene Küche, ein Wäscheservice und der

Frisörsalon im Haus runden das Angebot ab.

Eintrittsdatum:

sofort

Vertragslaufzeit:

Unbefristet

Bewerbungsfrist:

27.09.2024

Ansprechpartner/in:

Bärbel Preckel

Telefon: 02368 694 195

E-Mail: f.ruin@diakonie-kreis-re.de



Ihre Aufgaben:

Führen von Barkassen, u.a. Barbetragsverwaltung

Bearbeitung von Rechnungseingängen

Allgemeine Büroarbeiten und Korrespondenz

Telefonische und persönliche Beratung von Bewohner*innen und Angehörigen zu den

Themen rund um das Wohnen in unserem Pflegeheim

Das wünschen wir uns:

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung

Berufserfahrung in der Verwaltung stationärer Pflegeeinrichtungen

Sicher im Umgang mit gängiger Bürosoftware (Office / Outlook), idealerweise Kenntnisse

von Abrechnungssoftware (Vivendi)

Kommunikations- und Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift

Unsere Angebote:

Tarifliche Bezahlung
(BAT-KF)

Lebensarbeitszeitkonto

Betriebliche
Gesundheitsförderung
(z.B. EGYM Wellpass)

Jahressonderzahlung

Fort- und
Weiterbildungen

Dienstrad-Leasing

zusätzliche
Altersversorgung (KZVK)

Corporate Benefits

Mitarbeiter-
Empfehlungsprogramm

Jetzt bewerben:

WhatsApp Kontakt: 015904005055

Online Formular: https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&

templ=dre_stand&prj_refnr=433526428&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZ

XQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950

https://wa.me/015904005055
https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&templ=dre_stand&prj_refnr=433526428&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZXQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950

