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Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Du hast Lust auf ein engagiertes Team und willst etwas bewegen? Das Hospiz St. Ferrutius in 
Taunusstein ist eine Insel mitten im Leben - ein Ort der Geborgenheit für 11 Bewohnende und 
Wirkungsstätte von 35 Mitarbeitenden. Unser Leitbild basiert auf einer partizipativen, 
bedürfnisorientierten Versorgung, die es uns ermöglicht, das Leben bis zum Schluss 
lebenswert zu gestalten. Die Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH betreibt 
insgesamt 16 Standorte und versorgt rund 1.800 Bewohner*innen und Klient*innen im 
stationären, ambulanten und palliativen Bereich.

Erlebe es selbst und verstärke uns zum nächstmöglichen Zeitpunkt!

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Du sorgst für eine reibungslose Leistungsabrechnung und stimmst dich eng mit der 
Finanzbuchhaltung ab

 Kostenträger anlegen, Offene Posten bearbeiten und die Barkasse führen - das ist bei 
dir in besten Händen

 Mit deinem Organisationstalent sorgst du dafür, dass interne Abläufe stets reibungslos 
funktionieren

 

Wir wünschen uns

 Deine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen, 
Verwaltungsfachangestellte/-angestellter oder eine vergleichbare Qualifikation

 Du bringst Erfahrung in der Verwaltung von Altenpflegeeinrichtungen mit

 Du beherrschst die gängigen MS Office-Anwendungen sicher und eine sehr gute 
mündliche und schriftliche Ausdrucksweise

 Qualität, Zuverlässigkeit, Teamgeist und Freude an der Arbeit mit Bewohner*innen sind 
für dich selbstverständlich

 Du identifizierst dich mit den Grundsätzen und Werten der Caritas
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Darauf können Sie sich freuen

 Starke Vergütung nach dem AVR-Tarif, mit einem Grundgehalt von 3.232,64 € bis 
3.899,08 € bei Vollzeit, nach Erfahrung und Qualifikation sowie regelmäßige 
Tarifsteigerungen

 Jahressonderzahlung und Zulagen

 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche

 Vielfältige Fort- und Weiterbildungsangebote sowie Förderung deiner individuellen 
Weiterentwicklung

 Strukturierte Einarbeitung und fachliche Unterstützung in deinem Team

 Unternehmenskultur, in der Respekt und Wertschätzung tatsächlich gelebt werden

 Attraktive Vergünstigungen über unsere Corporate Benefits-Plattform für Mode, Sport, 
Reisen u.v.m.

 Betriebliche Altersvorsorge (KZVK) 

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Medizin, Therapie und Rehabilitation, Menschen 
in schwierigen Lebenslagen
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH
Altenhilfe des Caritasverbandes Wiesbaden-Rheingau-Taunus e.V.
Gustav-Stresemann-Ring 3
65189 Wiesbaden

Dienstort: Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH
Hospiz St. Ferrutius
Aarstraße 46
65232 Taunusstein
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Ansprechpartner(in): Luttringer, Jasmin
palliativzentrum@cap-wiesbaden.de
+49 (6128) 748690

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! 


