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Die Caritas Coburg ist Trager des stationdren Caritas Hospizes Lebensraum in Coburg.
Das Hospiz mit 8 Betten, ist fur Menschen mit einer unheilbaren Erkrankung, die in ihrer
letzten Lebensphase Geborgenheit, Solidaritat und Unterstiitzung bei der selbstbestimmten
Alltagsgestaltung erfahren, sowie die Begleitung der Angehdrigen.

Ein speziell ausgebildetes Mitarbeiterteam, das rund um die Uhr fir die Gaste da ist, sorgt
fur kontinuierliche palliativ-medizinische und palliativ-pflegerische Versorgung.

Zur Erganzung unseres Hospiz-Teams suchen wir in Teilzeit zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Wir freuen uns auf Sie, weil Sie ...

» eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation haben

» sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen Office-Programmen sammeln konnten

» Uber gute Kommunikationsfahigkeiten verfugen und ein Gespur im Umgang mit Menschen
besitzen

» sich mit der Hospizarbeit sowie den Zielen und Werten der Caritas identifizieren kénnen

» Kooperationsbereitschaft- und Teamfahigkeit mitbringen

» eine eigenverantwortliche, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise pflegen

Sie sind verantwortlich fur ...

» die Organisation der Verwaltung und tlbernehmen allgemeine Burotatigkeiten
 die Erstellung von Vertrdgen und Abrechnungen

» den Kontakt zu Kostentragern

» das Erstellen und Pflegen interner Datenbanken

» die Kassen- und Belegfiihrung der Einrichtung

Wir bieten lhnen ...

» strukturelle Voraussetzungen zum selbststandigen Arbeiten

» eine vielseitige Téatigkeit in einem motivierten Team und die Mdglichkeit der Mitgestaltung

 eine leistungsgerechte Vergltung nach den Richtlinien fur Arbeitsvertrage des
Deutschen Caritasverbandes (AVR), ahnlich TV6D, inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld

» eine dienstgeberfinanzierte Altersvorsorge und eine zusatzliche
Krankenversicherung (Beihilfe)

 betriebliche Gesundheitsbildung

Wir freuen uns auf lhre aussagefahige, vollstandige Bewerbung — gerne auch per E-Mail -
bis spatestens 05.06.2020 .
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