
www.hpz-lichtenfels.de

Das Leistungsnetzwerk der Caritas.

Der Caritasverband für die Erzdiözese Bamberg e.V. ist Träger des Heilpädagogischen Zentrums 
der Caritas in Lichtenfels.

Wir suchen für die zentrale Verwaltung im Heilpädagogischen Zentrum der Caritas in Lichtenfels für den 
Bereich Leistungsabrechnung und allgemeine Verwaltung zunächst befristet ab 01.05.2019 eine

Verwaltungskraft 
in Teil- oder Vollzeit

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf  
Ihre Bewerbungsunterlagen an:

Caritasverband für die Erzdiözese Bamberg e.V.
Abteilung Personal
Obere Königstraße 4b
96052 Bamberg
bewerbung@caritas-bamberg.de

Wir bieten Ihnen:

XX tarifliche Vergütung nach AVR des Deutschen Caritasverbandes

XX Weihnachts- und Urlaubsgeld

XX flexible Arbeitszeiten im Rahmen von Gleitzeit

XX arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge

XX zusätzliche Krankenversicherung (Beihilfe)

XX auf Ihre Bedürfnisse abgestimmte Fort- und Weiterbildungen

XX wertschätzenden Umgang auf der Grundlage christlicher Werte

Das sind Ihre Aufgaben:

XX Erstellung der Leistungsabrechnungen unserer Einrichtungen
XX Kontrolle, Erfassung und Abstimmung der Buchungen/der Einrichtungsdaten  über das 
EDV-Programm
XX Vertragswesen

Das bringen Sie mit:

XX eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und fundierte Kenntnisse in der 
Leistungsabrechnung sowie in Verwaltungstätigkeiten sozialer Einrichtungen

XX sicherer Umgang mit dem Microsoft-Office-Paket und Verwaltungssoftware

XX strukturierte und eigenständige Arbeitsweise sowie Organisationsfähigkeit
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