
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)

Der Caritasverband für Stadt und Landkreis e.V. sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für 
die Sozialstation St. Katharina in Pocking eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d) in Teilzeit 

mit 20 Stunden/Woche. 

 

Ihre Aufgaben

 die Erstellung der monatlichen Abrechnung an Klienten, Kranken- und Pflegekassen

 Vor- und Nachbereitung der Leistungsnachweise

 Schnittstelle zwischen Pflege, Buchhaltung und Personalabrechnung

 Vorbereitung und Mitwirkung an den MD-Qualitätsprüfungen, insbesondere der 
Abrechnungsprüfung

 Mithilfe bei der Erstellung von Kundenverträgen

 allgemeine Organisations- und Verwaltungstätigkeiten in der Einrichtung

 den persönlichen und telefonischen Kontakt mit Klienten, Angehörigen und Kassen

 die Zuarbeit und Unterstützung der Pflegedienstleitung

Wir erwarten

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

 Berufserfahrung im Bereich Verwaltung und Leistungsrecht SGB XI ist von Vorteil

 Gute Kenntnisse der branchenspezifischen Software (z. B. MS Office, Euregon) oder 
die Fähigkeit, sich schnell in neue Programme einzuarbeiten

 Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten und ein hohes Maß an Genauigkeit und 
Sorgfalt

 Teamfähigkeit und gute kommunikative Fähigkeiten
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 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

 Zuverlässigkeit, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit 
vertraulichen Informationen

 Belastbarkeit, Organisationstalent und die Fähigkeit, auch in stressigen Situationen 
einen kühlen Kopf zu bewahren

Wir bieten

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Medizin, Therapie und Rehabilitation
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Ja

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für Stadt und Landkreis Passau e.V.

Obere Donaulände 8
94032 Passau

Dienstort: Caritas-Sozialstation St. Katharina

Wolfingerstr. 5
94060 Pocking

Ansprechpartner(in): Brandstetter, Katharina
brandstetter@caritas-pa-la.de
+49 (851) 5018 120

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! 
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