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Seniorenzentrum
Dietrich-Bonhoeffer

Abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung

Tellzeit
20-24 Stunden

Ihr nachster Schritt zu einer interessanten und vielfaltigen Aufgabe
Ihr Aufgabenbereich:

. Allgemeine Sekretariatsaufgaben
. Telefondienst

. Bearbeitung von Lieferungen und Bestellungen
. Ein-/ Ausgang der Post - auch Digital
Erstellung von Heimvertragen

Kontakt mit Kostentragern

Verwaltung bewohnerbezogener Daten
Tagespflege Abrechnung

Erforderliche Kenntnisse und Fahigkeiten:

. Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
Abrechnungskenntnisse erwinscht

EinfGhlungsvermdgen fir die besondere Situation alter und pflegebedurftiger Menschen
fundierte EDV-Kenntnisse (MS- Office)

eine positive Einstellung zur Diakonie

Unsere Benefits:

- Vergutung nach AVR Bayern mit zusatzlicher Altersversorgung und Beihilfeversicherung
. 2 Tage Zusatzurlaub im Rahmen des Familienbudgets

. die Moglichkeit, sich durch regelmafiige Teamsitzungen und Fort- und Weiterbildung stetig
weiter zu entwickeln

. einen modernen Arbeitsplatz
eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit

individuelle Arbeitszeitgestaltung nach Bedarf moglich
ein offenes Ohr fur Ihre Ideen

die Moglichkeit, ein Job Rad zu leasen

Bewerben Sie sich gerne online oder per E-Mail an personal @dw-in.de Jetzt bewerben:
Diakonie && online unter https://jobs.dw-in.de
Ingolstadt

oder direkt per Mail
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