Diakonie &2
im Kirchenkreis
Recklinghausen

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

O ©

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

In unseren Einrichtungen wohnen pflegebedirftige Menschen so selbstbestimmt wie mdglich.
Professionelle Pflege erbringt medizinische Leistungen, berdt kompetent oder unterstitzt wo
immer nétig. Das Betreuungsteam bietet vielseitige Beschéftigungsangebote, allein oder in der
Gruppe, feiert Feste und macht Ausfliige. Die eigene Kiiche, ein Wascheservice und der

Frisérsalon im Haus runden das Angebot ab.

Ansprechpartner/in: Eintrittsdatum:
Barbel Preckel sofort
4 Telefon: 02368 694 195

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

Bewerbungsfrist:
27.09.2024



Ihre Aufgaben:

€ Fuhren von Barkassen, u.a. Barbetragsverwaltung

e Bearbeitung von Rechnungseingdngen

€) Aligemeine Buroarbeiten und Korrespondenz

e Telefonische und persénliche Beratung von Bewohner*innen und Angehdrigen zu den
Themen rund um das Wohnen in unserem Pflegeheim

Das winschen wir uns:

€) Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

e Berufserfahrung in der Verwaltung stationdrer Pflegeeinrichtungen

e Sicher im Umgang mit géngiger Birosoftware (Office / Outlook), idealerweise Kenntnisse
von Abrechnungssoftware (Vivendi)

€) Kommunikations- und Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

Unsere Angebote:

| Tarifliche Bezahlung
(BAT-KF)

8@ Lebensarbeitszeitkonto

Betriebliche
% Gesundheitsférderung

(z.B. EGYM Wellpass)

Jetzt bewerben:

Jahressonderzahlung

m Fort- und

Weiterbildungen

@@ Dienstrad-Leasing

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

® P 0%

zusatzliche
Altersversorgung (KZVK)

Corporate Benefits

Mitarbeiter-
Empfehlungsprogramm
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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

