Zur Unterstutzung unseres Teams suchen wir ab sofort

Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)
mit einem Stellenumfang von 50%

WELCHE AUFGABEN SIE ERWARTEN:

allg.Verwaltungstatigkeiten
UnterstUtzung unseres Teams im Bereich der
Heimkostenabrechnung, inkl. Mahnwesen und Kooperation mit
den Kostentradgern
Pflege und Aktualisierung der Stammdaten
Zuarbeit und UnterstUtzung im Bereich der Buchhaltung

WAS WIR IHNEN BIETEN:

moderner Arbeitsplatz in unserer neuen Einrichtung
Wertschdtzende Teamzusammenarbeit
Bezahlung nach TVAD inkl. Weihnachtsgeld, Jahressonderzahlung

WAS WIR UNS VON IHNEN WUNSCHEN:

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder vergleichbare kaufmanische Ausbildung
Selbststandige, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise
Empathische, wertschatzende und kundenorientierte
Vorgehensweise
Teamfdhigkeit, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein

Hospital zum Heiligen Geist
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