
 
 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung – gern auch online. 
 

 

  

     Sozialdienste gGmbH 
     Seniorenzentrum „Franz Rohleder“ 
     Frau Belke-Hupfer 
     Gippe 12 
     07985 Elsterberg 

 
 
 
 
 
 

verwaltung@seniorenzentrum-elsterberg.de 

 
Ausschreibung 

Verwaltungsangestellter mit buchhalterischen Aufgaben 
für den ambulanten Dienst 

 

 

1. Aufgaben und Ziele: 
 

• Persönliche und telefonische Information an Interessierte zu allen Fragen des 
Antragswesens 

• Bearbeitung des gesamten finanztechnischen Schriftverkehrs unter 
Beachtung der Unterschriftenhierarchie 

• Bearbeitung des gesamten Rechnungs- und Mahnwesens mittels 
entsprechender EDV-Programme, speziell Medifox-Dan MD ambulant 

• Abrechnung mit den Pflegekassen, dem Sozialamt und den Krankenkassen 

• Führung des Vertragswesen  

• Beachtung und Umsetzung der Übereinstimmung von zu erbringenden 
Leistungsarten unter Berücksichtigung der Wirtschaftlichkeit 

• Der Stelleninhaber verpflichtet sich, an berufsbezogenen Fort- und 
Weiterbildungen teilzunehmen, Supervisionsangebote wahrzunehmen, das 
eigene Fachwissen ständig zu aktualisieren und fachbezogene Handbücher in 
Anspruch zu nehmen und darüber hinaus die Ausbildungsinhalte der in 
anderen Teams vertretenen Berufsgruppen in das eigene Bewusstsein 
aufzunehmen. 

• Der Stelleninhaber nimmt regelmäßig an stattfindenden Dienstberatungen teil. 

• Der Stelleninhaber vertritt die Firma repräsentativ nach außen. 

• Der Stelleninhaber stellt verlässliche Büro-Öffnungszeiten sicher. 
 

2. Anforderungsprofil: 

• Kaufmännische Ausbildung 

• Bereitschaft zur Fortbildung 
 

  

 


