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Bewerbungsfrist: 17.04.2026
Verwaltungsfachkraft/Medizinische Fachangestellte (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.

Mit unserer Katholischen Sozialstation Ulm versorgen und betreuen wir 250 Kundinnen,
Kunden und Gaste. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum 01.05.2026 eine
engagierte

Verwaltungsfachkraft/Medizinische Fachangestellte (w/m/d) in Teilzeit (70 %),

unbefristet

Das sind lhre Tatigkeiten

e administrative Unterstlitzung der Pflegedienstleitung

Telefonzentrale und erste Ansprechperson fir Kund:innen und Angehorige

Kontrolle der Leistungsnachweise

Vorbereitung und Durchfiihrung der Abrechnung ambulanter Pflegedienst-,
Tagespflege- und Nachbarschaftshilfeleistungen Gber die Pflegesoftware Vivendi

Organisation und allgemeine Blroverwaltung

Erstellung und Pflege von Statistiken

Unterstltzung des Leitungsteams

Wir wiinschen uns

e Sie verfugen Uber eine kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung

Sie sind einsatzfreudig, engagiert und eigeninitiativ

Sie besitzen hohe kommunikative Fahigkeiten und arbeiten gerne im Team

Sie haben Freude am Umgang mit Menschen

Sie besitzen umfangreiche EDV-Kenntnisse und haben einen geubten Umgang mit
gangigen Office-Programmen



e Sie haben bestenfalls Erfahrungen im Gesundheitswesen und in der
Leistungsabrechnung

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

Darauf konnen Sie sich freuen

e ein bestandiges Team und wertschatzendes Arbeitsklima
e cinen sicheren Arbeitsplatz

o attraktive tarifliche Vergltung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus
Zusatzleistungen

e betriebliche Altersversorgung

¢ individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

e zahlreiche Sozialleistungen wie Sonderurlaube, Betriebsausfliige und -feiern

e das Angebot der Mitarbeiterseelsorge und der betrieblichen Gesundheitsférderung

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Instagram: nah.am.menschen

Kontaktdaten
Dienstgeber: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung

Warmbronner Strale 22
71063 Sindelfingen


https://www.instagram.com/nah.am.menschen

Dienstort: Katholische Sozialstation Ulm

Clarissenstraflie 11
89077 Ulm

Ansprechpartner(in): Muller, Armin
bewerbung@katholische-sozialstation-ulm.de
(0731) 96717-30

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



