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BÜROKRAFT / SACHBEARBEITER/IN VERWALTUNG PFLEGE (M/W/D) IN TEILZEIT

Arbeitsort: Straße des Friedens 18, 04808 Wurzen
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

Der Volkssolidarität Regionalverband Wurzen e.V. ist ein als Wohlfahrtsverband anerkannter Träger der freien Jugendhilfe mit rd. 50
hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und vielen ehrenamtlichen Helfern in den Bereichen Kinder-, Jugend- und Familienhilfe,
Kranken-und Seniorenbetreuung sowie Essenversorgung im Landkreis Leipzig tätig.

Wir suchen ab sofort für unseren Ambulanten Pflegedienst, Straße des Friedens 18, 04808 Wurzen

BÜROKRAFT / SACHBEARBEITER/IN VERWALTUNG PFLEGE (M/W/D) IN
TEILZEIT

IHRE AUFGABEN:

Allgemeine Bürotätigkeiten (Telefondienst, Erledigung des Schriftverkehrs)
Erstellung und Kontrolle von Leistungsnachweisen
fristgerechte Bearbeitung von Leistungsabrechnungen
Vorbereitung und Versendung von Unterlagen (intern zur Finanzbuchhaltung)
Mitarbeit bei der Haushaltsplanung
Kommunikation mit den Krankenkassen
Anlegen und Führen von Akten, Datenpflege

IHR PROFIL

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur Bürokauffrau oder zum/zur Kaufmann/ -frau im Gesundheitswesen bzw.
gleichwertige Ausbildung
Sie haben idealerweise eine Fahrerlaubnis der Klasse B (Dienstauto für evtl. Botendienste steht zur Nutzung zur Verfügung)
Kenntnisse und praktische Erfahrung in PC-gestützter Dokumentation sind von Vorteil
Sie unterstützen unser Team mit Organisationsfähigkeit, Zuverlässigkeit und strukturiertem Arbeiten
Sie legen Wert auf Freude an einer teamorientierten Zusammenarbeit

WIR BIETEN:

Unbefristeter Arbeitsvertrag
Familienfreundliche flexible Arbeitszeit im Gleitzeitmodell

https://www.fachkraefte-leipzig.de/
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30 Tage Jahresurlaub
Sehr gute Bezahlung (in Anlehnung an den TVöD) zzgl. Sonderzahlung
Ein motiviertes Team
Mitarbeiter-Rabatte (Benefits)
Betriebliches Eingliederungsmanagement, Betriebsärztliche Versorgung
MA-Rabatte auf Mittagversorgung, kostenfreies Mineralwasser

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG UND DARAUF, SIE PERSÖNLICH KENNENZULERNEN.

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an:
wurzen@volkssolidaritaet.de oder postalisch mit ausreichend frankierten Ru�ckumschlag an

Volkssolidarität RV Wurzen e.V.
Straße des Friedens 18
04808 Wurzen

KONTAKT

Volkssolidarität RV Wurzen e.V.
Straße des Friedens 18
04808 Wurzen

wurzen@volkssolidaritaet.de
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