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Fiir unsere Belia Seniorenresidenz Krefeld mit 80 Pflegepldtzen freuen wir uns iiber kompetente Verstédrkung von engagierten Menschen, die
iiber den Tellerrand hinausschauen, an der Entwicklung der Einrichtung aktiv mitwirken und mit uns Akzente setzen. Die administrative und
praktische haustechnische Arbeit ist fundamental fiir den sicheren und reibungslosen Betriebsablauf.

Zum ndchstmadglichen Zeitpunkt besetzen wir die Position:

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) mit Schwerpunkt Personalsachbearbeitung als
Krankheitsvertretung in Teilzeit

Belia bietet Ihnen:

Die spannende Herausforderung, die Weiterentwicklung einer Einrichtung maf3geblich mitgugestalten
Individuelle Sachleistungen (3.B. finangieller Zuschuss gur Kinderbetreuung)

Eine Tdtigkeit in einem gukunftsorientierten Umfeld mit einer wertschdtzenden Unternehmenskultur
Begleitung durch unser regionales Qualitdtsmanagement

Individuelle Entwicklungsmdglichkeiten in einem wachsenden Unternehmen

Eine Tdtigkeit in einer modernen Immobilie

Das Leasing lhres eigenen JobRades

Zu den wesentlichen Aufgaben gehoren:

Bearbeitung der administrativen Formalitdten bei Eingligen/Auszligen entsprechend dem QMH
Selbststdndige und eigenverantwortliche Durchfiihrung der monatlichen Leistungsabrechnung mit den jeweiligen Kostentrégern sowie
Kldrung von Kosteniibernahmefragen
Kontinuierliche und sachgerechte Pflege der Bewohnerdaten im Verwaltungsprogramm
Korrespondengz mit Kostentrdgern, Sogialbehdrden und anderen Institutionen
Enge Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern der zgentralen Finangbuchhaltung
Empfangs- und Regeptionstdtigkeiten
Geuwissenhaftes Fiihren der Kassen
- Allgemeine Biiroorganisation

Was wir uns von lhnen wiinschen:

Sie verfiigen liber eine abgeschlossene fachspezifische Ausbildung (3.B. Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen;
Sogialversicherungsfachangestellte/r)

Sie verfiigen tiber praktische Erfahrungen in der Verwaltung einer stationdren Pflegeeinrichtung und sind mit den wesentlichen Strukturen

und Prozessen vertraut
Sie zeichnen sich im Umgang mit anderen, insbesondere mit Bewohnern und Angehdrigen, durch freundliches, einfiihlsames Auftreten und
Dienstleistungsorientierung aus

Ob personlich, telefonisch oder schriftlich — Sie kommunigieren sicher und gewandt

Sie iiberzeugen durch eine strukturierte und losungsorientierte Arbeitsweise sowie Verantwortungsbewusstsein und Zuverldssigkeit

Sie sind routiniert im Umgang mit den géngigen EDV-Programmen (MS Office) und motiviert, sich in verwaltungsrelevante Software aktiv

einguarbeiten
Sie wollen nicht nur hinterm Schreibtisch sitzen, sondern verstehen auch die Arbeit im Empfangsbereich als gelebte Servicekultur

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! Bei Riickfragen sind wir gern fiir Sie da (Tel.: 05143-98 100). Bitte senden Sie uns, mit Angabe des
Standortes, Ihre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen zu.


https://belia.de/bewerber/offene-stellen/bewerbung/verwaltungsfachkraft-mit-erfahrung-personalverwaltung-gfb

Zum ndchstmdglichen Zeitpunkt besetzen wir die Position:

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) mit
Schwerpunkt Personalsachbearbeitung als
Krankheitsvertretung in Teilzeit

Teilgeit | Krefeld | Verdffentlichung am: 30. April 2024

&

Benefit 1

s
Belia

Belia Seniorenresiden3
Krefeld

Blumenstraf3e 172
47798 Krefeld


https://belia.de/bewerber/offene-stellen/bewerbung/verwaltungsfachkraft-mit-erfahrung-personalverwaltung-gfb

