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Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Die Keppler-Stiftung bietet als gro3e Tragerin der Altenhilfe vielfaltige 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.
Vielfaltige Teams, innovative Konzepte und beste Entwicklungschancen zeichnen uns aus.

Fur unsere Geschaftsstelle in Sindelfingen suchen wir ab sofort eine

Verwaltungsfachkraft (w/m/d) in Teilzeit

(zunachst befristet)

lhre Aufgaben

e |eistungsabrechnung der Bereiche Ambulante Dienste, Nachbarschaftshilfe sowie die
Abrechnung von Zusatzleistungen

e Ansprechpartner:in fur Kostentrager und fur Ruckfragen zu Rechnungen

e bei lhren Aufgaben wenden Sie eine moderne, bereichsubergreifende Software an

Wir erwarten

e Sie verfugen Uber eine kaufmannische oder verwaltungstechnische Ausbildung

e Sie verfugen Uber Kenntnisse aus dem Bereich der Leistungsabrechnung und sind
sicher im Umgang mit IT-Anwendungen

e Sie sind verantwortungsbereit und zuverlassig

o Sie pflegen einen aufgeschlossenen und respektvollen Umgang mit Menschen
e Sie zeichnet eine ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung aus

e Sie kdnnen sich selbstandig organisieren und arbeiten gerne im Team

e Sie haben eine positive Grundeinstellung zu den Werten, Zielen und Aufgaben der
Keppler-Stiftung

Wir bieten

e ein bestandiges Team und wertschatzendes Arbeitsklima



o attraktive tarifliche Vergltung (Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas) plus
Zusatzleistungen

e betriebliche Altersversorgung
o individuelle Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
e strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

e die Mdglichkeit, Arbeitszeiten und persdnliche Bedirfnisse aufeinander abzustimmen

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben
Kontaktdaten
Dienstgeber: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung
Warmbronner Stralle 22
71063 Sindelfingen
Dienstort: Paul Wilhelm von Keppler-Stiftung
Geschéftsstelle
Warmbronner Stralle 22
71063 Sindelfingen
Ansprechpartner(in): Wagner, Dora

dora.wagner@keppler-stiftung.de
(07031) 63301-801

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



