
Für weitere Informationen stehen wir Ihnen gern zur Verfügung.

0 35 83 / 75 31 83   |   kontakt@pflegeheim-zittau.de

Die Zittauer Alten- und Pflegeheim GmbH „ST. JAKOB“ betreibt als gemeinnütziger und kommunaler Träger mit zwei  
Tochtergesellschaften 3 Pflegeeinrichtungen sowie 13 Kindertagesstätten und Horteinrichtungen im Stadtgebiet von Zittau 
und Umgebung. Für die Heimverwaltung in unserer Einrichtung auf der Inneren Weberstraße 41 sowie für unterstützende 
Tätigkeiten innerhalb der Finanzbuchhaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Kollegin / einen 
engagierten Kollegen mit hoher fachlicher, sozialer und methodischer Kompetenz als

Ihr Aufgabengebiet:

•	�� Abrechnung und Rechnungslegung gegenüber den Bewohnern, Kranken- und Pflegekassen sowie weiteren Kostenträgern

•	� Überwachung und Abrechnung von Verwahrgeldern unserer Bewohner

•	� Führen der Hauskassen

•	� Korrespondenz mit Vertretern der Kranken- und Pflegeversicherung

•	� Unterstützung unserer Bewohner und deren Angehörigen bei Einzug und Behördenangelegenheiten

•	� Ansprechpartner für alle Beteiligten in Verwaltungs- und Belegungsfragen

•	� Unterstützung der Finanzbuchhaltung bei vorbereitenden Tätigkeiten im Bereich Altenhilfe und Kindertagesstätten

•	� Erstellung von statistischen Auswertungen

•	� Bearbeitung der Post

Ihr Profil:

•	� Sie sind eine freundliche und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit, besitzen soziale Kompetenz und  

verfügen über beste Umgangsformen.

•	� Das Wohl aller pflege- und hilfsbedürftigen Menschen in unserem Haus ist Ihnen besonders wichtig.

•	� Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, wenn möglich im sozialen Bereich.

•	� Sie haben fundierte Kenntnisse in der elektronischen Datenverarbeitung und setzen sich mit der bei uns angewandten 

Branchensoftware auseinander.

•	� Die Begeisterung für Ihren Beruf spiegelt sich in Ihren fachlichen Kenntnissen und Ihrer Freude an der Kommunikation mit 

unseren Bewohnern und ihren Angehörigen sowie Mitarbeitern und Geschäftspartnern unseres Unternehmens wider.

Unser Angebot:

•	 es erwartet Sie ein freundliches und kollegiales Team sowie eine wertschätzende Leitung

•	 ein abwechslungsreicher und zukunftsorientierter Arbeitsplatz

•	 zu vereinbarende Teilzeit bezüglich Vereinbarkeit zwischen Familie und Beruf

•	 Vergütung nach geltendem Haustarifvertrag

•	 Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge

•	 finanzierte Weiterbildungsmöglichkeiten

gerne online:	 www.pflegeheim-zittau.de/jobs

oder schriftlich: 	 Zittauer Alten- und Pflegeheim GmbH „ST. JAKOB“
		  z. Hd. Geschäftsführung
		  Lortzingstraße 1, 02763 Zittau

Heimverwaltungskraft (m/w/d)
(in zu vereinbarender Teilzeit)

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 
bis zum 30.04.2021.


