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Franziskanerinnen vom hl. Josef Seniorenhilfe GmbH

Hohe Fachkompetenz, moderne Ausstattung und mensch-
liche Zuwendung sind uns ein besonderes Anliegen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

> kaufmännischeVerwaltungskraft
(m/w/d) in Teilzeit, Festanstellung 

Deine Aufgaben 
> Erfassung und Prüfung von Rechnungen, sowie die Bank- und Kassenbuchführung

> Verwalten unserer Bewohnerstammdaten und unserer Belegungsdaten

> Kundenbetreuung in verschiedenen Bereichen  

Dein Profil
> Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

> Gute EDV-Kenntnisse

> Kenntnisse im Einzugsmanagement und / oder Branchenkenntnisse sind von Vorteil

> Du verfügst über buchhalterische Kenntnisse

> Du arbeitest strukturiert und organisiert  

Wir bieten
> Fort- und Weiterbildungen

> Du arbeitest eigeninitiativ und lösungsorientiert in einem offenen Team

> eine zuverlässige tarifliche Bezahlung nach den AVR Caritas

> betriebliche Alterszusatzversorgung, sowie weitere Sozialleistungen  




