
Bewerbungsfrist: 31.07.2024

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (w/m/d)

Die Keppler-Stiftung bietet als große Trägerin der Altenhilfe vielfältige 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. 
Vielfältige Teams, innovative Konzepte und beste Entwicklungschancen zeichnen uns aus.

Für unser Seniorenzentrum St. Martin Deggingen mit 51 Pflegeplätzen suchen wir als 
Altersnachfolge zum 01.08.2024 oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/-n

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (w/m/d)  40% - 60% 

zunächst auf ein Jahr befristet mit Option auf Übernahme

Ihre Aufgaben

 Buchhaltung

 Überwachung des Zahlungsverkehrs

 Monatliche Heimkostenabrechnung

 Kommunikation mit den Pflegekassen

 Abrechnung der Pflegemittel und Inkontinenzartikel

 Post Ein-/Ausgang 

Wir erwarten

 Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder andere 
kaufm. Ausbildung

 Kenntnisse und idealerweise Erfahrung in der Buchhaltung

 Sicherer Umgang mit MSOffice-Anwendungen

 Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit

 Positive Grundeinstellung zu den Werten, Zielen und Aufgaben der Keppler-Stiftung 

Wir bieten

 ein beständiges Team und wertschätzendes Arbeitsklima



2

 attraktive tarifliche Vergütung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus 
Zusatzleistungen

 betriebliche Altersversorgung

 individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung

Warmbronner Straße 22
71063 Sindelfingen

Dienstort: Seniorenzentrum St. Martin Deggingen

Am Park 11
73326 Deggingen

Ansprechpartner(in): Funk, Alexander
keppler-stiftung@st-martin-deggingen.de
(07334) 96 08-0

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


