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Verwaltungsfachkraft*(m/w/d) für die Tagespflege
Güstrow und Laage

Stellenbeschreibung

Unsere Tagespflegen in Güstrow und Laage suchen eine :

1 Verwaltungsfachkraft* (m/w/d)
14 Std/Wo. (Mo-Fr, 7 Std.Laage und 7 Std.Güstrow) 
ab sofort, unbefristet 
Arbeitsort Güstrow oder Laage

Wir bieten:

29 Tage Urlaub und bezahlte Freistellung am 24. und 31.12. 
freiwillige Jahressonderzahlung 
betriebliche Altersvorsorge
fachbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten
Nutzung diverser Rabatte und Angebote mit unserem Vorteilsportal
Vergütung erfolgt in Anlehnung an TVöD

Ihre Aufgaben:

Sicherstellung eines modernen Rechnungswesens für teilstat. Pflegeeinrichtungen im Kreisverband
Güstrow
Rechnungslegung der Leistungserbringung durch die Pflegekräfte an sämtliche Kostenträger wie
Kranken – und Pflegekassen, Sozialämter usw.
Umfassende Aufgaben im Haushalts- und Rechnungswesen (u.a.  Unterstützung bei der Erstellung
der Gewinn- und Verlustrechnung sowie Jahresabschlusses, Erstellung der Investitions- und
Instandhaltungsplanung, Erstellung von Statistiken bspw. für Belegung und Personalausfall,
Abrechnung von Leistungen)
All. Verwaltungs-, Büro- und Organisationsaufgaben (u.a. telefonische und schriftliche
Korrespondenz)
Assistenz der Pflegedienstleitung

Wir erwarten:

Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen oder ähnliche kaufmännisch
Ausbildung mit verwaltendem Schwerpunkt sowie buchhalterischen Kenntnissen
mindestens zweijährige Berufserfahrung in der Verwaltung
sicheres Auftreten und sprachliche Gewandtheit
ausgeprägte Kundenorientierung
ausgeprägte Affinität für Zahlen und Genauigkeit
solide PC-Kenntnisse

Sie interessieren sich für diese anspruchsvolle Tätigkeit und möchten verantwortungsvolle Aufgaben
übernehmen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Diese senden Sie bitte per E-Mail an
bewerbung(at)drk-guestrow.de oder schriftlich an die Personalabteilung im DRK Kreisverband Güstrow
e.V., Hagemeisterstr. 5, 18273 Güstrow.
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*) Die männliche Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht für die geschlechtsneutrale
Bezeichnung des Berufs. Angesprochen und Willkommen sind alle Menschen, gleich welchen Geschlechts
(m/w/d).
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