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Mitarbeit in der Verwaltung 

 
Unser Diakoniezentrum Martin-Schalling-Haus Neumarkt liegt idyllisch am Schlossweiher. Bei uns leben 
76 Bewohner. Bis zu 4 Gäste besuchen die Tagespflege für Senioren. Wir pflegen eine wertschätzende 
und herzliche Arbeitsatmosphäre und legen Wert auf ein angenehmes Arbeitsklima. 

 
Ihre Aufgaben: 
 

Zum 1. März suchen wir für unser Verwaltungsteam Martin-Schalling-Haus und Seniorenzentrum Pyrbaum 
einen Mitarbeiter (d/m/w) im Martin-Schalling-Haus. Die Stelle umfasst 20 Stunden pro Woche und 
wird unbefristet vergeben. 
 
Ihre Aufgabe ist die Erstellung der Verträge und die Abrechnung der Leistungen unserer Gäste und 
Bewohner. Darüber hinaus verantworten Sie die Überwachung der offenen Posten und das damit 
verbundene Mahnwesen. Sie sind Ansprechpartner in Fragen der Heimkostenrechnung sowohl für unsere 
Bewohner und Gäste, deren Kostenträger als auch für unsere Finanzbuchhaltung. 
 
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung und kennen idealerweise das Leistungsangebot einer 
Einrichtung der Altenhilfe. Sie verfügen über sichere EDV-Kenntnisse und haben Erfahrung mit Software 
für Heimverwaltung und –abrechnung und zeigen eine hohe Sorgfalt im Umgang mit Zahlen. Sie haben 
Freude am Umgang mit Menschen, die sich durch Ihre zugewandte Kommunikation ausdrückt. 

 
Wir bieten: 

 
 tarifliche Vergütung: das Einstiegsgehalt liegt bei 1.320,82 € brutto im Monat. Das Gehalt steigt mit 

zunehmender Erfahrung auf bis zu 1.528,62 € brutto im Monat 
 30 Tage Urlaub und zusätzliche 3 freie Tage (Buß- und Bettag, Heilig Abend und Silvester) 

 regelmäßig steigendes Gehalt durch das Tarifsystem – ohne dass Sie aktiv werden müssen.  
Bereits nach einem Jahr steigen Sie automatisch in die nächste Stufe auf (bei Einstellung in Stufe 1) 

 Einarbeitung und Anleitung durch erfahrene Kollegen 
 zahlreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 betriebliche Gesundheitsförderung und Präventionsangebote 
 zahlreiche Vergünstigungen für Gesundheitsangebote, wie Bäder, Freizeit- und Fitnesseinrichtungen 
 zusätzliche betriebliche Altersversorgung für die Zeit nach dem Beruf (zu 100% vom Arbeitgeber 

finanziert) 
 finanzielle Zuschüsse für Familien im Rahmen des Familienbudgets 
 Förderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

 
Noch unsicher? Wenn Sie Fragen haben, dann nehmen Sie Kontakt auf mit  
 
Lutz Reichert Einrichtungsleitung 
Telefon: 09181/4058-0 
E-Mail: lutz.reichert@diakonie-ahn.de 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Diakonisches Werk Altdorf Hersbruck Neumarkt e.V. 
Diakoniezentrum Martin-Schalling-Haus 
per E-Mail an: msh@diakonie-ahn.de 
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