
Neue  Herzdame 
gesucht!

 MITARBEITER FÜR PFLEGEDIENSTBÜRO 
(m/w/d) in Teilzeit (50 %)

www.sst-franziskus.de

Sozialstation St. Franziskus
Wilhelmstr. 49  .  76461 Muggensturm

info@sst-franziskus.de

07222 9085-0

WIR SUCHEN KOLLEG*INNEN, DIE IHREN JOB 
LIEBEN.

IM SOZIALEN BEREICH ZU ARBEITEN IST 
ETWAS BESONDERES. JEDEN TAG AUFS 
NEUE BIST DU IM ENGEN KONTAKT MIT  
MENSCHEN, DIE VON DEINER HILFE UND 
UNTERSTÜTZUNG ABHÄNGIG SIND.

DIESE ABHÄNGIGKEIT BRINGT VERANT-
WORTUNG MIT SICH, DESHALB WÜNSCHEN 
WIR UNS KOLLEG*INNEN MIT GEDULD, 
ZUVERLÄSSIGKEIT, GELASSENHEIT UND 
EINFÜHLUNGSVERMÖGEN.

DANN MELDE DICH AM BESTEN SOFORT 
BEI UNS. WIR HABEN SICHERLICH EINE 
PASSENDE HERAUSFORDERUNG FÜR DICH!

DEINE AUFGABEN
• Allgemeine kaufmännische Sachbearbeitung 

im Pflegedienstbüro
• Ansprechpartner für Klienten, Kostenträger, 

Arztpraxen, … 
• Anlage, Verwaltung und Ablage von Patien-

tenstammdaten
• Administrative Abwicklung Verordnungsma-

nagement 
• Leistungsabrechnung
• Unterstützung von Pflegedienstleitung und 

Geschäftsführung im Tagesgeschäft

DU BRINGST MIT
• kaufmännische Berufsausbildung,  

idealerweise im Gesundheitswesen 
• selbstständiges und sorgfältiges Arbeiten
• Bereitschaft sich in neue Aufgabenfelder ein-

zuarbeiten
• hohe Dienstleistungsorientierung, Freundlich-

keit 

WIR BIETEN
• gute Einarbeitung in einem netten Team
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Vergütung nach AVR Caritas, betriebliche 

Altersversorgung (KZVK)
• betriebliches Gesundheitsmanagement 

Mit Liebe und Fachwissen.


