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Bewerbungsfrist: 01.07.2025
Verwaltungsfachkrafte (w/m/d) in Teilzeit

Die Katholische Sozialstation betreut seit 45 Jahren die Birger in Wernau und seit mehreren
Jahren in Plochingen und Kirchheim/Teck. Mit der pflegerischen Versorgung einer
Demenzwohngemeinschaft in Kirchheim sind wir nicht nur im Bereich der Pflege, sondern auch
mit unserem hauswirtschaftlichen Bereich, mit der organisierten Nachbarschaftshilfe und mit
dem Angebot VERA - vernetzt und aktiv im Alter" bieten wir ein differenziertes und attraktives
Leistungsangebot. So leben wir unser Motto "Dem Menschen nahe!" In enger Kooperation mit
der Keppler-Stiftung und dem Seniorenzentrum St. Lukas in Wernau und St. Hedwig in
Kirchheim und dem Verein "Gemeinsam statt Einsam" in Kirchheim stehen wir fir "gut alt
werden in Wernau, Plochingen und Kirchheim - alles aus einer Hand!" Zum nachstmdéglichen
Zeitpunkt suchen wir eine oder zwei

Verwaltungsfachkraft/krafte (w/m/d) in Teilzeit
zunachst befristet
lhre Aufgaben

e | eistungsabrechnung der Bereiche Ambulante Dienste, Nachbarschaftshilfe sowie die
Abrechnung von Zusatzleistungen

Ansprechpartner:in fiir Kostentrager und fir Rickfragen zu Rechnungen

laufende Kreditoren und Bankbuchhaltung

bei lhren Aufgaben wenden Sie eine moderne, bereichsibergreifende Software an

die Leistungsabrechnung und Buchhaltung wird idealerweise auf zwei Personen
aufgeteilt

Wir erwarten

e Sie verfugen Uber eine kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung

Sie verfugen Uber Kenntnisse aus dem Bereich der Leistungsabrechnung 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 kdnnen sich selbstandig organisieren und arbeiten gerne im Team

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

Wir bieten

e ein bestandiges Team und wertschatzendes Arbeitsklima

e attraktive tarifliche Vergutung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus
Zusatzleistungen

e betriebliche Altersversorgung

o individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

o die Mdglichkeit, Arbeitszeiten und persdnliche Bedlirfnisse aufeinander abzustimmen

o Mitarbeiterseelsorge flr persénliche Belange

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Gerne konnen Sie fiir weitere Informationen unseren Geschaftsfiihrer Manfred Kurz
kontaktieren.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Katholische Sozialstation Wernau GmbH
Kirchheimer Stral3e 20
73249 Wernau

Dienstort: Katholische Sozialstation Wernau GmbH

Organisierte Nachbarschaftshilfe, Quartiersmanagement,
Management von anderer Einrichtung (Demenzwohngemeinschaft)
Kirchheimer Stralte 20
73249 Wernau



Ansprechpartner(in): Kurz, Manfred
info@sozialstation-wernau.de
(07153) 3995-557

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!



