Pflege mit ' und Verstand

Oberlausitz Pflegeheim & Kurzzeitpflege gGmbH

Die Oberlausitz Pflegeheim & Kurzzeitpflege gGmbH ist gemeinsam mit der Westlausitz Pflegeheim &
Kurzzeitpflege gGmbH einer der gréRten Trager der Altenhilfe im Landkreis Bautzen. An unseren 8
Standorten betreuen wir mit 720 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unsere 632 Bewohner und

Bewohnerinnen sowie 38 Kurzzeitpflegegaste und 15 Tagespflegegaste.

Fiir unsere Kurzzeitpflege ,,Am Stadtwall” in Bautzen suchen wir fiir die Betreuung unserer 26

Kurzzeitpflegegaste
zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d) in 25 h / Woche

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

Zusammenarbeit mit den Sozialdiensten der Krankenhauser und Rehaeinrichtungen
Gasteanfragen entgegennehmen und bearbeiten

Kurzzeitpflegevertrage vorbereiten, sowie deren Anpassung an aktuelle gesetzliche
Regelungen

Antrage fir die Kostentrdger bearbeiten

Anlage und Pflege der Stammdaten der Kurzzeitpflegegaste im Dokumentationssystem
Fihren von Angehorigen-/Betreuergesprachen

Verwaltung von Verwahrgeld

enge Zusammenarbeit mit der Hausleitung, Unterstiitzung der Hausleitung und
Alltagsgestalter bei Festen und Feiern

allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Zuarbeiten fiir das Finanzmanagement (u.a. Vorbereiten von Kassenbelegen)

Wir bieten lhnen:

unbefristete Beschaftigung
Entlohnung nach unseren allgemeinen Vertragsbedingungen mit transparenter
Gehaltsentwicklung
o Grundvergltung zwischen 2.696,00 € und 3.092,00 € bei Vollzeit in Abhdngigkeit von
Ihrer Berufserfahrung
in der Regel jahrliche Entgeltsteigerungen
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Kinderbetreuungszuschuss bis zur Einschulung
29 Tage Grundurlaub
o betriebliche Altersversorgung
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offene Kommunikation innerhalb der Teams sowie zwischen den Mitarbeitern und den
Flhrungskraften

Teamevents, Familientag

betriebliches Gesundheitsmanagement

zukunftssicherer Arbeitsplatz bei einem groRen, etablierten Arbeitgeber in der Altenpflege



Als neues Mitglied unseres Teams sollten Sie:

- eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich mitbringen

- keine Berlihrungsangste im Umgang mit pflegebediirftigen und dementen
Kurzzeitpflegegasten haben

- lhren Beruf mit Uberzeugung professionell ausiiben

- durch lhre sozialen Kompetenzen und Ihr Einflihlungsvermogen eine angenehme
Atmosphare fiir unsere Kurzzeitpflegegaste sowie deren Angehorigen schaffen

- durch lhre gewissenhafte Arbeitsweise, lhr Verantwortungsbewusstsein, lhren Teamgeist
sowie lhre Fahigkeit zum effektiven, flexiblen und eigenstandigen Arbeiten lberzeugen

Wir freuen uns, wenn Sie Teil unseres Teams werden wollen.
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

Oberlausitz Pflegeheim & Kurzzeitpflege gGmbH
Belmsdorfer StraBe 43

01877 Bischofswerda

oder

Bewerbung@olpk.de

Weitere Informationen zu unseren Einrichtungen finden Sie unter olpk.de. Fiir weitere Fragen steht
Ihnen unser Team des Personalmanagements unter 03594/759-199 zur Verflugung.
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