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Meppen: Verwaltungsmitarbeiter*in (mw/d)

Die Caritas Emsland-Mitte Pflege GmbH sucht fir den Standort Meppen zum 01.04.2026 (oder spater)
einen/eine

Verwaltungsmitarbeiter*in

Es handelt sich um eine Tatigkeit in Teilzeit (aktuell 25,0 St./Woche) im Rahmen einer
Elternzeitvertretung.

lhr Vorteil bei uns:

¢ Sie arbeiten in einem engagierten und motivierten Team

e Wir bieten eine leistungsgerechte Vergitung nach den Vorgaben des Deutschen
Caritasverbandes (AVR) und eine kirchliche Zusatzversorgung

¢ wir haben Angebote zur Gesundheitsforderung (z.B. Gber Hansefit, Business Bike) und wir bieten
MalRnahmen als familienfreundlicher Betrieb (z.B. Kindernotfallbetreuung)

¢ wir bieten individuell angepasste Arbeits- und Einsatzzeiten

e wir arbeiten mit einem digitalen Dokumentationssystem, Smartphones und Tablets

e Wir unterstutzen berufliche Weiterbildung

Ihr Aufgabenbereich:

allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

Patientinnenverwaltung

Abrechnung mit Kostentragern unter Verwendung des Softwareprogrammes Medifox
Mitwirkung im Qualitatsmanagement

Mitwirkung bei der Umsetzung der Digitalisierungsstrategie des Pflegedienstes
Erledigung von administrativen Aufgaben

Sie bringen mit:

¢ eine abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fur Birokommunikation oder
vergleichbare Ausbildung

umfassende EDV-Kenntnisse (MS Office, Lotus Notes, Medifox oder vgl. wiinschenswert)
Ausdruckssicherheit in Wort und Schrift

Fahigkeit zur Organisation und Optimierung von (digitalen) Arbeitsablaufen

soziale Kompetenz und Integrationsfahigkeit

selbststandiges und zielgerichtetes Arbeiten

Engagement und Einsatzbereitschaft

Einfihlungs-, Durchsetzungs- und Motivationsvermogen

Bereitschaft zur Ubernahme von Mehrarbeit und Flexibilitat
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Bei uns arbeiten Menschen mit vielfaltigen Weltanschauungen. Entscheidend ist, dass Sie hinter den
Zielen stehen, die der Caritas als christlicher Organisation wichtig sind: www.caritas-os.de/Eckpunkte.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind erwinscht.

Wenn Sie unser Team unterstiitzen mochten, freuen wir uns tber Ihre aussagekréftigen
Bewerbungsunterlagen gerne auch per Mail (bitte im PDF Format).

Ihre Fragen beantwortet gerne unsere Pflegedienstleitung Frau Tengen unter Tel. 05931 497661.
Ihre aussagefahige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 16. Februar 2026 an den

e Caritas Emsland-Mitte Pflege GmbH
Marion Feldmann
Kuhstral3e 42
49716 Meppen
Mail: Ik-emsland@caritas-os.de
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