Officium21 GmbH

Daimlerstr. 13 =« 61352 Bad Homburg
Tel.: 06172-45350-00
info@officium21.de = officium21.de

Mitarbeiter Buchhaltung und Backoffice (m/w/d)

in Teilzeit oder Vollzeit | zum nachstmoglichen Zeitpunkt | unbefristet | mit Dienstsitz in Bad Homburg

Schon, Sie kennen zu lernen!

Mit mehr als 10 Jahren Erfahrung in der Seniorenbetreuung zuhause, versorgen die von uns betreuten Pflegedienste weit
uber 1.000 Kunden im Rhein-Main Gebiet. Werden Sie ein Teil unseres Teams und unterstiitzen Sie uns mit lhrer Personlich-
keit und Ihrem Fachwissen dabei, hilfe- und pflegebedurftigen Menschen ein Leben in ihrer vertrauten Umgebung zu ermog-
lichen.

Zu lhren Aufgaben gehort:
Als Verwaltungsfachkraft bei Officium21 sind Sie verantwortlich fur das Office-Management. Ihre Aufgaben liegen in der
Unterstltzung und Entlastung der internen Fachbereiche bei administrativen Aufgaben. Zu Ihren Aufgaben gehort auBerdem:
= Sje ibernehmen die Kommunikation mit unseren Neu- und Bestandskunden
= Sje klaren Kirzungen bzw. Nichtzahlungen der Sozialleistungstrager und sorgen so
fuir einen moglichst zeitnahen Zahlungseingang
= Sie stellen eine wichtige Schnittstelle zwischen den Kunden und der internen Fachbereiche dar
= Sie kimmern sich permanent um die Datenpflege in unseren EDV-Systemen
(z. B. Anlage der Neukunden und Pflege der Bestandskunden)
= Sie bereiten die Kunden-, Leistungs- und Personalabrechnung vor
= Sie verantworten die vorbereitende Finanzbuchhaltung

Das bieten wir Ihnen:

» eine faire und leistungsgerechte Vergtitung

= einen sicheren Arbeitsplatz in einem stetig expandierenden Unternehmen

»  Raum fir personliche Weiterentwicklung sowie ein umfassendes Trainings- und Weiterbildungsangebot
= ein hochmotiviertes Team

»  kurze Entscheidungswege

» ein sehr modern eingerichteter Arbeitsplatz inkl. kostenfreier Getranke

Das bringen Sie mit:

» eine abgeschlossene Ausbildung, gerne aus dem kaufmannischen Bereich

» erste Berufserfahrung in der Buchhaltung und/oder ein ausgepragtes Zahlenverstandnis
»  Freude an administrativen Themen und Organisationsgeschick

»  strukturierte Arbeitsweise sowie ausgepragte Kommunikationsstarke

» rasche Auffassungsgabe, hohe Empathie und Sozialkompetenz

= sympathisches Auftreten sowie Freude an der Arbeit im Team

= gute MS-Office Kenntnisse

Unterstutzen Sie durch Ihre Mitarbeit maRRgeblich dabei, pflegebediirftigen Menschen ein selbst bestimmtes Leben in ihrem
vertrauten Zuhause zu ermoglichen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, bevorzugt per Mail an bewerbung@officium21.de!



