caritas

JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist: 11.05.2025
Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit

Die Keppler-Stiftung bietet als gro3e Tragerin der Altenhilfe vielfaltige und individuelle Berufs-
und Karrierechancen. Kommen Sie zu uns als Mitgestaltende und Mitdenkende in einen der
vielen Bereiche unseres Unternehmens. Ob in der Pflege und Hauswirtschaft, in Verwaltung
und Technik, in der Beratung und Betreuung, bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt.
Vielfaltige Teams, innovative Konzepte und beste Entwicklungschancen zeichnen uns aus.

Fir unser Seniorenzentrum St. Elisabeth in Eningen u. A. mit 70 Pflegeplatzen und zwolf
Platzen in der Tagespflege suchen wir zum 01.07.2025 oder spater (zunachst befristet) eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit 50 - 70 %

lhre Aufgaben

e Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, Vorbereitung des Jahresabschlusses,
Mahnwesen in Zusammenarbeit mit der Geschéaftsstelle der Keppler-Stiftung

Leistungsabrechnung der Bereiche stationare Pflege, Kurzzeitpflege und Tagespflege
sowie die Abrechnung von Zusatzleistungen

Ansprechpartner:in fur Bewohnerinnen, Bewohner und Gaste sowie deren Angehdérige
und Bevollmachtigte

bei Ihren Aufgaben wenden Sie eine moderne, bereichslibergreifende Software an

Sie arbeiten in enger Abstimmung mit den anderen Verwaltungsmitarbeiter:innen der
Region Reutlingen zusammen

Wir erwarten

e Sie verfugen Uber eine kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung

e Sie verfugen Uber Kenntnisse aus den Bereichen Abrechnung oder Buchhaltung und
sind sicher im Umgang mit IT-Anwendungen

Sie sind verantwortungsbereit und zuverlassig

Sie pflegen einen aufgeschlossenen und respektvollen Umgang mit Menschen

Sie zeichnet eine ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung aus



e Sie arbeiten gerne im Team und kdnnen sich selbstandig organisieren

e Sie haben eine positive Grundeinstellung zu den Werten, Zielen und Aufgaben der
Keppler-Stiftung

Wir bieten

e ein bestandiges Team und wertschatzendes Arbeitsklima

o attraktive tarifliche Vergltung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus
Zusatzleistungen

betriebliche Altersversorgung

individuelle Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

die Mdglichkeit, Arbeitszeiten und personliche Bedurfnisse aufeinander abzustimmen

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung
Warmbronner Strale 22
71063 Sindelfingen

Dienstort: Seniorenzentrum St. Elisabeth Eningen

Schillerstrale 60
72800 Eningen unter Achalm

Ansprechpartner(in): Egenolf-Stohr, Ralf
ralf.egenolf-stohr@keppler-stiftung.de
(07121 ) 82013 61



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!



