Wir suchen fir unseren Standort

<Caritas Pflegedienst Freren/Lengerich/Spelle"
Verwaltungskraft (m/w/d)

mit 10-15 Wochenstunden zum nachstmdglichen Termin.

Zur St. Martin Pflege gehéren ein Ambulanter Pflegedienst inkl. Wohngemeinschaft, zwei
Tagespflegen sowie zwei stationdre Pflegeeinrichtungen in Spelle und Schapen. Wir suchen
eine Verwaltungskraft (m/w/d) fir unseren Ambulanten Pflegedienst. Arbeitsort ab dem
01.01.2023 ist Spelle.

Wir bieten:

eine spannende, vielseitige und interessante Aufgabe in einem klasse Team
eine sehr gute Bezahlung nach Tarif Caritas (AVR) mit 13. Monatsgehalt
eine Uberdurchschnittliche Betriebsrente

flexible Arbeitszeitmodelle

RegelmaBige Fort- und Weiterbildungen

und eine Arbeit, bei der der Mensch im Mittelpunkt steht

Ihr Aufgabenbereich (u.a.):

Aligemeine Verwaltungsaufgaben (Telefonannahme, Postbearbeitung u.a.)
Pflege von Vertragsdaten/Stammdaten der Patient*innen

Schnittstelle zu Pflegekassen/Krankenkassen/Landkreisen
Ansprechpartner flr unsere Patienten (telefonischer Kontakt)

Sie bringen mit:
e Idealerweise eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Verwaltung oder eine kfm.

Ausbildung, gerne auch aus dem Bereich Gesundheitswesen

Gute Kenntnisse im Bereich MS Office

Fahigkeit zum selbststandigen Arbeiten und zum Arbeiten im Team
gute Kommunikationsfahigkeit

empathisches Auftreten gegeniiber unsere Patienten

Gute Selbstorganisation, Eigenverantwortung, Konfliktfahigkeit

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind ausdriicklich erwiinscht.

Bewerben Sie sich jetzt und werden Teil eines klasse Teams!

St. Martin Pflege GmbH

Ansprechpartnerin: Frau Nadine Wilken
Kurzbewerbung: bewerbung@st-martin-pflege.de
oder per WhatsApp (0157 58 238 857)

Bewerbungsfrist: 25.11.2022




