BERUFUNG
A
IS

KOLLEG'INNEN
GESUCHT!

Verwaltungskraft (w/m/d) Teilzeit - Pflegezentrum am Volksgarten in Monchengladbach

Flr unser DRK-Pflegezentrum Haus am Volksgarten suchen wir ab dem 01.09. eine Verwaltungskraft, die uns mit viel Herzblut und Engagement
unterstitzt. Die Stelle ist in Teilzeit (25 Stunden/Woche) zu besetzen.

Unsere Einrichtung ist ein Zuhause flr 72 Menschen mit kérperlicher Behinderung und/oder kognitiven Einschrankungen. Die Einrichtung liegt direkt
am Volksgarten, mit Blick auf den Teich und den Park. Angrenzend an unser Haus befindet sich das Restaurant ,Salinas” und vor der Einrichtung
befinden sich ein groRer Parkplatz zum freien Parken und eine Bushaltestelle. Der angrenzende Volksgarten mit seinem Teich ladt zum Verweilen,
Ausruhen und Spazierengehen ein.

Sie mochten einen Eindruck von unserer Einrichtung erhalten? Gerne! Schauen Sie einfach auf unserer Homepage vorbei:
https://www.drk-pflegezentrum-am-volksgarten.de/

Deine Aufgaben:

e Ubernahme administrativer Aufgaben, z. B. Bearbeitung von Anfragen der Bewohnenden, Angehérigen, Behdrden etc. sowie Bearbeitung von
Versicherungsangelegenheiten

e Aufnahme unserer Bewohnenden, Erfassung der Stammdaten sowie Anlage der Akte und Abrechnung bei Auszug

e Abrechnung der Heimkosten und Rechnungsstellung, Kontierung von Eingangsrechnungen sowie Priifung und Veranlassung der Zahlung von
Rickforderungen, Bearbeitung von OP-Listen u. a.

e Verwaltungsaufgaben im Bereich der Tagespflege

e Kassenflihrung und Verwaltung der Taschengeldkonten unserer Bewohnenden

Wir bieten: Dein Profil:

e Attraktive Vergutung nach DRK-Reformtarifvertrag mit e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. als Kauffrau /
zusatzlichen Sozialleistungen, wie Jahressonderzahlung, Kaufmann fir Biromanagement)
betrieblicher Altersvorsorge (VBL) und vermdgenswirksamen e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Verwaltung bzw. mit
Leistungen administrativen Aufgaben

e Attraktive Rabattvorteile und Kooperationspartner

e Kostenloser Riickholschutz und Betreuung bei Unfall und
Krankheit weltweit tlber die DRK Flugdienst GmbH

e Externes Mental HealthCoaching (Coaching und Beratung bei
personlichen oder beruflichen Anliegen und Problemen)

e Forderung von Fort- und Weiterbildungen

Erfahrungen im Gesundheitswesen winschenswert

Gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen

Freude, mit Zahlen zu arbeiten

Strukturierte und organisierte Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

Sicheres und freundliches Auftreten sowie Selbstverstandlichkeit fir

MENSCHEN ZU HELFEN IST DEINE BERUFUNG?

DANN BEWIRB DICH JETZT!

Deine Ansprechperson

DRK Nordrhein gGmbH Auf'm Hennekamp 71

Kerstin Hommel 40225 Dusseldorf
Tel.: 02161 4050 Deutsches
Fax: 0211 3104-420 Rotes

E-Mail: kontakt@drk-nordrhein-ggmbh.de Kreuz
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e Gute Erreichbarkeit der Einrichtung einen sensiblen und geduldigen Umgang mit Kollegen,

Bewohnenden und Angehdrigen
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