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Kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d) beim
Pflegeteam Niendorf
Beschreibung
Als kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d) beim Pflegeteam Niendorf sind Sie ein
unverzichtbarer Teil unseres Teams. Mit Ihrer Expertise sorgen Sie für einen
reibungslosen Ablauf der administrativen und organisatorischen Prozesse, die
unsere pflegerische Arbeit erst möglich machen. Dabei arbeiten Sie eng mit den
Teamleitern und der Pflegeleitung zusammen.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Organisation und Verwaltung von Patientenakten
Terminplanung und -koordination für die Pflegeeinsätze
Bearbeitung und Überwachung von Abrechnungen (z. B. mit
Krankenkassen)
Unterstützung bei der Dokumentation und Pflegeplanung
Kommunikation mit Angehörigen, Ärzten und anderen Partnern
Mitwirkung bei internen Verwaltungsprojekten und Optimierungsprozessen
Allgemeine Bürotätigkeiten wie Korrespondenz, Telefonate und Ablage

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann für Büromanagement oder
eine vergleichbare kaufmännische Qualifikation
Berufserfahrung in einer ähnlichen Position, idealerweise im
Gesundheitswesen oder einem Pflegedienst
Sicherer Umgang mit gängiger Bürosoftware (z. B. MS Office)
Kenntnisse in der Software CuraSoft sind wünschenswert – Schulungen
werden bei Bedarf angeboten
Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Kommunikationsstärke und ein freundliches Auftreten
Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Leistungen der Anstellung

Ein motiviertes Team und ein unterstützendes Arbeitsumfeld
Umfangreiche Einarbeitung und Schulungen, u. a. in CuraSoft
Attraktive Vergütung mit Zusatzleistungen
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
Flexible Arbeitszeiten für eine optimale Work-Life-Balance
Modern ausgestatteter Arbeitsplatz mit kurzen Entscheidungswegen
Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
Auto, zur privaten Nutzung
25 € PFK, GPA 22€
ergonomische Autositze zur Rückengesundheit
13. Gehalt
2000 € Willkommensbonus für PFK, GPA
Entertainment-Paket: ⁠Netflix, Sky, Disney + ( Wir übernehmen die Kosten)
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Kontakte
Bewerbungen auch per WhatsApp möglich: 0176 24345783

Herr Ghasemi
Teamleiter

a.ghasemi@pflegeteam-niendorf.de
Tel.: 0176 24345783

Über uns
Werden Sie Teil des Pflegeteams Niendorf in Hamburg – wo Ihre Arbeit geschätzt
wird!

Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt – ob Mitarbeiter oder Klient. Unser Ziel ist
es, hochwertige Pflege und erstklassige Unterstützung durch ein engagiertes Team
zu gewährleisten. Innovation, Empathie und Wertschätzung sind die Grundpfeiler
unseres Handelns.

Jetzt bewerben und gemeinsam wachsen!
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