Deutsches Kreisverband
Rotes Koln e.V.
Kreuz

Verwaltungskraft in der ambulanten Pflege

Stellenbeschreibung

Das Deutsche Rote Kreuz, Kreisverband Koln e.V. ist nationale Hilfsgesellschaft und Spitzenverband der
Wohlfahrtspflege fur die Stadt KéIn. Mit Gber 1.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bietet der
Kreisverband ein breites Spektrum an Hilfen und Dienstleistungen fur Menschen in Kéln an.

Zur Erganzung der Verwaltung unserer Sozialstation in KéIn-Milheim sucht der DRK-Kreisverband Kéln e.V.
zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (max. 15h/Woche).

Ihre Aufgaben

e Erfassung und Abrechnung ambulanter Pflegeleistungen nach SGB V, SGB Xl, SGB Xl und
Privatzahlern

Verwaltung, Aktualisierung und Neuanlage von Kund:innen-Daten

Bearbeitung des Mahnwesens

Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz und Erstellung von Monatsstatistiken
Unterstutzung der Pflegedienstleitung in administrativen Tatigkeiten

Wir erwarten

¢ eine abgeschlossene Verwaltungs- oder kaufméannische Ausbildung (z.B. Kauffrau/-mann im
Gesundheitswesen)

¢ sehr gute Kenntnisse im Bereich SGB V, SGB Xl und SGB XiIlI

¢ Kenntnisse in Microsoft Office

¢ Kommunikationsfahigkeit, Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein
und Dienstleistungsorientierung

¢ einen respektvollen Umgang mit unseren Kund:Innen

Was wir Ihnen bieten

gute Arbeitsatmosphéare im Team

Mdoglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung

Vergitung und Urlaub nach TVOD, inkl. rein arbeitgeberfinanzierter betriebliche Altersvorsorge und
zwei Jahressonderzahlungen

30 Urlaubstage sowie vier zusatzliche betriebliche Feiertage

Mobilitatszuschuss

verglnstigte Mitgliedschaft bei Urban Sports

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie Ihre vollstdndigen Unterlagen gerne per E-Mail an:
Deutsches Rotes Kreuz

Kreisverband Koln e.V.

Bereichsleitung Pflege

Herrn Stefan Dreyer

Oskar-Jager-Str. 42

50825 Kdln

Tel.nr.: 0221 / 5487340

E-Mail: pflegedienstleitung@drk-koeln.de
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