
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungskraft  (m/w/d)

in  Teilzeit

Das Pflegezentrum St. Josef in Buchen-Waldhausen liegt im schönen Odenwald. Das Haus 
verfügt über 103 Pflegeplätze in Einzelzimmern. Seit der umfangreichen Sanierung in 2021 
erstrahlt die Pflegeeinrichtung nun in neuem Glanz.

Ihre Aufgaben

 Allgemeine Administrations- und Büroaufgaben, Datenpflege

 Prüfung der Zahlungsausgänge und Rechnungsverläufe

 Mitgestaltung bei allen betrieblichen Belangen im Zusammenwirken mit der 
Einrichtungsleitung

 Zusammenarbeit mit allen betroffenen Ämtern und Behörden 

 Teilnahme an Dienstbesprechungen und Fortbildungsveranstaltungen

 Identifikation mit den Werten der Caritas

Wir erwarten

 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
Qualifikation

 Berufserfahrung in der Verwaltung von sozialen oder pflegerischen Diensten 
wünschenswert

 Sehr gute Kenntnisse in Verwaltungssoftware, bestenfalls Medifox 

 Zuverlässige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

 Teamfähigkeit und Flexibilität

Wir bieten
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 Einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

 Konzepte, die den Menschen in den Mittelpunkt stellen

 Eine individuelle Einarbeitung in einem engagierten Team

 Persönliche Entwicklungsmöglichkeiten durch externe und innerbetriebliche 
Fortbildungen

 Eine faire Entlohnung nach Caritas-Tarif mit regelmäßigen Gehaltssteigerungen inkl. 
attraktiven Sonderzahlungen, betrieblicher Altersversorgung, Jobticket und Jobrad

Das bieten wir Ihnen

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Ihre Bewerbung richten Sie bitte ab sofort an:

Herrn Steffen Knapp (Einrichtungsleitung) | Pflegezentrum St. Josef | Bödigheimer Weg 1 | 
74722 Buchen-Waldhausen | E-Mail: steffen.knapp@caritas-mannheim.de mit der Stellen ID: 
2025093
www.caritas-mannheim.de

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Mannheim e.V.

B 5, 19a
68159 Mannheim

Dienstort: Caritas-Pflegezentrum St. Josef

Bödigheimer Weg 1
74722 Buchen

Ansprechpartner(in): Knapp, Steffen
steffen.knapp@caritas-mannheim.de
(0 62 87) 92 52-0

https://www.caritas-mannheim.de/jobs-und-karriere/benefits/benefits
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


