DRK-Kreisverband Forst Spree-NeiRe e.V. Deutsches
Rotes
Kreuz

JanickestraRRe 24

03149 Forst (Lausitz)

Stellenausschreibung

Wir suchen zum 01.12.2025, zunichst befristet fiir 24 Monate (mit der Option der

Entfristung bei Eignung) eine engagierte, zuverlissige Personlichkeit mit dem Mut zur
Weiterentwicklun

Tatigkeiten Q S C
* Allg. Verwaltungs- und Organ sa% eiten &
7 <~\
Iésgourenplanung

e Korrespondenz mit Akteuren des Gesundheitswesens (Heilberufe, Krankenhauser, Versorger)

und Verinderung

e Auftragsplanung & Kunde

* Durchflhrung einer zuv

merordnungen
* Vorbereitung der Abrechnu n ambulanten Behandlungspflege, Altenhilfe und Betreuungsleistungen

* Vorbereitende Buchhaltung d sstellung & Uberpriifung von L snachweisen, Arbeitszeiten,
Rechnungen, usw. (Controlli }

* Unterstitzung der Pflegedienstleitung und de eauftragte/n bei
* Zusammenarbeit mit der DRK-Kreisverwaltung
Anforderungen
* ldentifikation mit den Werten des DRK
e Organisationsgeschick & Sorgfaltiges Arbeiten
* Dienstleistungs- und Kundenorientierung
* Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten

*  Wertschatzung und positive Konfliktlosungsfahigkeit

* Fahigkeit betriebswirtschaftlich zu handeln
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Qualifikationen

* Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungskraft von Gesundheitsdiensten, Verwaltungsfachwirt im
Gesundheitswesen, Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen, Medizinische Fachangestellte mit
Zusatzqualifikation Praxismanagement, Kauffrau/-mann flr Birokommunikation, Sachbearbeitung

* Erfahrungen in der Einsatzplanung von und Kommunikation mit Mitarbeitenden

* Erfahrung im Umgang mit Bedirfnissen besonders schutzbedirftiger Klientel

Ihre Bewerbungen richten Sie bitte

digital an
info@drk-spn.de

oder per Post

DRK Kreisverband Forst Spree-Neife e.V.
z.H. Personalabteilung

Janickestrafe 24

03149 Forst (Lausitz)
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