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Verwaltungsangestellte (m/w/d)

Der Caritasverband Oberlausitz e.V. sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fur sein Ostritzer
Altenpflegeheim St. Antoni-Stift - eine vollstationare Pflegeeinrichtung mit 73 Betten - eine

Verwaltungsangestellte (m/w/d)

Das sind lhre Tatigkeiten

e Organisation des allgemeinen Bliroablaufs, Bearbeitung von Post- sowie Erledigung
des allgemeinen Schriftverkehrs sowie souveranes Fiihren von Telefongesprachen

e Kooperationsbeziehungen zur Geschaftsstelle, Di6zesancaritasverband, Heim- und
Pflegedienstleitungen, Mitarbeiterinnen, Angehorigen, Betreuern, Behdrden usw.

e Barkassenfuhrung

e Zuarbeit an bzw. Zusammenarbeit mit den Verwaltungsmitarbeitern der Buchhaltung
o Abwesenheitsvertretung in der Verwaltung des Altenpflegeheims

¢ Anlegen und Flhrung der Bewohner- und Personalakten

e Ansprechpartner fir alle Mitarbeiter und deren Belage

e Weiterleitung von vergltungsrelevanten Unterlagen und Anderungsmitteilungen der
Personaldaten an die Gehaltsabrechnungsstelle

o Erstellung der Abrechnung von Pflegeleistungen
e Bestellungen von Bewohnerbedarfsartikeln
e An-/Abmeldung der Klienten beim Einwohnermeldeamt

e Vorbereitung aller Dokumente fur die abschlieRende Bearbeitung

Wir wiinschen uns

e eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder ein vergleichbarer
Abschluss

o selbststandiges und eigenverantwortliches Handeln
e Team- und Kommunikationsfahigkeit

e Bereitschaft zur Fortbildung



e eine positive Einstellung zur katholischen Kirche, ihrer sozialen Arbeit und Identifikation
mit dem Leitbild unserer Einrichtung

Darauf konnen Sie sich freuen

e einen unbefristeten Dienstvertrag mit bis zu 12 Wochenstunden oder eine geringfiigige
Beschaftigung

engagiertes und motiviertes Team

Mdglichkeiten zu Fort- und Weiterbildung

Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR)

zusatzliche betriebliche Altersvorsorge (KZVK)

30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt

Jobrad- und Jobticketangebot

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Oberlausitz e.V
Kirchplatz 2
02625 Bautzen

Dienstort: Altenpflegeheim St. Antoni-Stift

Caritasverband Oberlausitz e.V.
Gorlitzer Str.7
02899 Ostritz

Ansprechpartner(in): Schulze, Silke
s.schulze@caritas-oberlausitz.de
+49 (35823) 80324



Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



