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Mitarbeiter*in Zentrale Leistungsabrechnung

Die Caritas Altenhilfe gGmbH sucht für die zentrale Leistungsabrechnung im Bereich Finanzen 
ab sofort eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d).

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Leistungen abrechnen: Sie erstellen alle Abrechnungen der vollstationären Pflege und 
bereiten den Zahlungsverkehr vor.

 Forderungen managen: Sie nehmen den Postenausgleich vor, stimmen die 
Debitorenkonten ab und bearbeiten Rückforderungen. Bei Überschreiten der 
Zahlungsfrist erstellen Sie Mahnungen.

 Kunden betreuen: Sie stehen Kunden und Einrichtungen bei Fragen zur 
Leistungsabrechnung zur Verfügung und bereiten Ratenzahlungsvereinbarungen vor. 

 Verwaltungsabläufe gestalten: Sie übernehmen allgemeine Verwaltungstätigkeiten und 
wirken an der Optimierung interner Prozesse mit.

 Qualität sichern: Sie achten auf die Einhaltung gesetzlicher Vorgaben, beteiligen sich an 
Schulungen und Dienstbesprechungen und unterstützen bei der Weiterentwicklung des 
Qualitätsmanagements.

Wir wünschen uns

Darauf können Sie sich freuen

 Mit einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung oder vergleichbaren 
Qualifikation.

 Know How und Fachexpertise, idealerweise auch Erfahrungen in den FiBu-
Programmen Navision Dynamics, Profi-Cash, MS-Office mit Outlook, Excel und Word 
sind für Sie Routine.

 Mit Ihrer selbständigen und gewissenhaften Arbeitsweise und Ihrem sicheren Auftreten 
gegenüber Kostenträgern überzeugen Sie ebenso wie durch Teamgeist und 
Kommunikationsstärke.

Merkmale
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Befristung: unbefristet
Umfang: Vollzeit, Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Altenhilfe gGmbH
Geschäftsstelle

Tübinger Straße 5
10715 Berlin

Dienstort: Geschäftsstelle der Caritas Altenhilfe gGmbH

Tübinger Str. 5
10715 Berlin

Ansprechpartner(in):

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


