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Die 24h-SeniorService GmbH betreut seit 2010 eine Vielzahl von Kunden in deren eigener Hauslich-
keit, immer dort, wo pflegende Angehdrige nicht zur Verfiigung stehen. Zusétzlich haben wir seit
01.05.2017 eine Tagespflege eingerichtet. Seit dem 01.11.2018 ermdglichen wir unseren Kunden in
Mecklenburg-Vorpommern, Brandenburg, Berlin und Hamburg eine Urlaubs- und Verhinderungs-
pflege in unserem Pflegehotel und seit Februar 2021 die Unterbringung in unserem ServiceWohnen.
Ein mobiler Pflegedienst rundet unser Angebot ab.

Fir unser Biiro in Neustrelitz suchen wir genau Sie als:
Mitarbeiter Rechnungswesen / Biiromanagement (m/w/d)

lhr Tatigkeitsbereich:

e Bearbeitung der Finanzbuchhaltung

¢ Rechnungsstellung und — Nachverfolgung

e Klarung offener Posten, Zusammenarbeit mit den Pflegekassen

e Selbststandige und eigenverantwortliche Bearbeitung allgemeiner und organisatorischer Ver-
waltungstatigkeiten, Pflege von Daten und Dokumentation

e Telefonische und schriftliche Kundenbetreuung

Diese Qualifikationen und Personliche Stdrken bringen Sie mit:

e Erfahrung in der Biirokommunikation und dem Biromanagement

e Sicher im Umgang mit MS Office und (idealerweise) Erfahrungen mit Datev und Medifox

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Gute Auffassungsgabe und Interesse an eigenverantwortlichem und selbststandigem Arbei-
ten

e Organisations- und Kommunikationsstarke

e Zuverlassigkeit

e Loyalitat

e Sorgfalt und Genauigkeit,

e Hohe Motivation und Leistungsbereitschaft

e Teamorientierte Personlichkeit

UNSER ANGEBOT

e eine abwechslungsreiche Tatigkeit (halbtags)

e Eine lockere, kollegiale Arbeitsatmosphére mit flachen Organisationsstrukturen und kurzen
Entscheidungswegen

e ein attraktives Gehalt

¢ kostenlose Getrdnke

e Freirdume und Gestaltungsmaéglichkeiten fiir eigene Ideen



