Deutsches Kreisverband
Rotes Boblingen e. V.
Kreuz

Verwaltungskraft (m/w/d) im Haus am Pfarrgarten in
Malmsheim (Minijob)

Stellenbeschreibung

Das Deutsche Rote Kreuz im Kreis Boblingen erbringt in Zusammenarbeit mit seinen 24 Ortsvereinen eine
Vielzahl an sozialen Dienstleistungen. Hierzu zahlen der Bevolkerungsschutz und die Katastrophenbhilfe, der
Sanitats- und Betreuungsdienst, die Notfallrettung, der Krankentransport, die sozialen Dienste sowie die
stationare Altenhilfe.

Die DRK-Altenpflegeheime gGmbH ist Tragerin von elf Altenpflegeheimen im Landkreis Boblingen. Wir
pflegen und betreuen unsere Bewohner/-innen mit viel Energie, Herz, sowie Verstand und schaffen lhnen
ein schones, wirdevolles Umfeld.

Wir suchen fur unser Altenpflegeheim ,,Haus am Pfarrgarten* zum néachstmdglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft (m/w/d) auf Minijob-Basis.

Ihre Aufgaben:

¢ Erledigung des Schriftverkehrs

e Kundenakquisition und -beratung

¢ Erstellen von Heimvertragen

e Fihren des Heimverwaltungsprogrammes

e Stammdatenpflege der Bewohnenden

e Abwicklung des Zahlungsverkehrs

e Abrechnung der Leistungen mit Kostentrédgern und Bewohnenden

¢ | ager- und Bestandsverwaltung sowie Mitwirkung bei der Inventur

¢ Unterstitzung der Einrichtungsleitung in ihrer Arbeit durch das Zusammenstellen von Listen,
Auswertungen und Berichten

lhr Profil:

¢ eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Erfahrungen im Bereich Biromanagement
bzw. in der Verwaltung

¢ allgemeine kaufméannische Kenntnisse und Erfahrung in der Anwendung von MS Office Programmen
wie Word, Excel und Outlook

¢ Organisationsfahigkeit, Kommunikationsfreude und Verantwortungsbewusstsein

¢ |dentifikation mit den Grundséatzen des Roten Kreuzes

lhre Vorteile:

eine zukunftsorientierte, abwechslungsreiche Téatigkeit

¢ Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum

angenehme Arbeitsbedingungen in einem motivierten Team
Vergitung auf 520 Euro-Basis

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an: bewerbung(at)drkbb.org
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