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Die Caritas Altenhilfe St. Martin gGmbH ist ein soziales Dienstleistungsunternehmen in Rheinhes-
sen. Die Gesellschaft betreibt zwei große stationäre Senioreneinrichtungen sowie zwei Standorte 
mit ambulanten Wohngemeinschaften und das stationäre Christophorus- Hospiz. 

Für das Team der Verwaltung unseres Caritas-Altenzentrums Maria Königin in Mainz-
Drais suchen wir Sie als Mitarbeiter/-in in der Bewohnerverwaltung (m/w/d) zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt. 

Gemeinsam mit unserem Team der Verwaltung sind Sie dabei für die folgenden Tätigkeiten ver-
antwortlich: 

• Führen der Bewohnerakten 
• Beratung der Interessenten für Heimplätze 
• Kontaktaufnahme zu Angehörigen / Betreuern für die Heimaufnahme 
• Fortlaufende Dateneingabe in das Bewohnerabrechnungsprogramm und Rechnungsstellung an die 

jeweiligen Kostenträger 
• Bearbeitung verschiedenster Anträge der Bewohner*innen 
• Prüfung und Vorbereitung zur Verbuchung der Ein- und Ausgangsrechnungen 
• Sortieren und bearbeiten der Eingangspost 
• Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs 

Dabei erwarten wir: 

• Freude an der Arbeit im Umgang mit alten bzw. hilfs- und pflegebedürftigen Personen 
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise Berufserfahrung in einem ähnli-

chen Tätigkeitsbereich 
• Selbständigkeit und Zuverlässigkeit 
• sicheres und freundliches Auftreten 
• Flexibilität, Belastbarkeit und große Einsatzfreude 
• eine sorgfältige und teamorientierte Arbeitsweise 

Sie dürfen Folgendes von uns erwarten: 

• eine leistungsgerechte Vergütung nach den Richtlinien der AVR inkl. Jahressonderzahlung & Ur-
laubsgeld 

• eine attraktive überwiegend durch den Arbeitgeber finanzierte betriebliche Altersversorgung 
• interessante steuersparende Entgeltumwandlungen, z.B. Job-Bike 
• attraktive Vergünstigungen, z.B. bei Energielieferanten, Kleidung, Elektronik etc. bei vielfältigen 

Partnern 
• familienfreundliche Arbeitszeiten 
• Möglichkeit der Betreuung für Kinder ab 2 Jahren in der Kita Maria Königin der kath. Pfarrgemeinde 

in der Nachbarschaft unserer Einrichtung 
• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten und kollegialen Team 
• eine sorgfältige Einarbeitung und sehr gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten in einer ambitionierten Trägerorganisation mit innovativer Se-

niorenarbeit in Rheinhessen 

Wenn Sie als Mitarbeiter/-in in der Verwaltung (m/w/d) in Teilzeit bei uns starten möchten, freuen 
wir uns auf Ihre Bewerbung an bewerbung@caritas-altenhilfe-rheinhessen.de und darauf, Sie als-
bald persönlich kennenzulernen.  

mailto:bewerbung@caritas-altenhilfe-rheinhessen.de

