W|r suchen flr unser Belegungsmanagement/
Klientenverwaltung am Standort Marxheim-

Schweinspoint eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Vollzeit
@?ﬁ’" oder Teilzeit mit 20 - 39 Wochenstunden.

AUFGABEN

Datenpflege und Rechnungsstellung unserer
Leistungen an die Leistungstrager der
Sozialversicherung und an Selbstzahler
Bearbeitung des allgemeinen Schriftverkehrs
Uberwachung und Bearbeitung der
Forderungsubersichten

Zusammenarbeit mit Leistungstragern, Behorden
und gesetzlichen Betreuern

Abrechnung der Verwahrgelder
Unterstutzung in der Abrechnung der
Werkstattlbhne

Beratungstatigkeiten fir Angehérige und

Betreuer*innen in Bezug auf das BTHG

PROFIL

- Erfahrung in der Lohn- oder Finanzbuchhaltung
VO RT E I L E - Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
‘ ’ - Schnelle Auffassungsgabe und gutes

Organisationsgeschick

- Freude an selbstandigem, eigenverantwortlichem
Arbeiten
Kontaktfreudiges und emphatisches Wesen als
Anlaufstelle fir unsere Fachkrafte und
Klient*innen

- Kenntnisse im Sozialrecht der Pflege und
Eingliederungshilfe wiinschenswert



