
Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
50 %, ab sofort

Unser Pflegedienst Helfende Hände betreut und versorgt in Waldkirch und 
Umgebung seit vielen Jahren kranke, behinderte und ältere Menschen in 
ihrer häuslichen Umgebung. Um weiterhin gute Arbeit leisten zu können, 
brauchen wir Dich! 

Darauf kannst Du dich freuen: 
•	 unbefristete Stelle mit hervorragender Bezahlung nach DRK Tarifvertrag
•	 30 Tage Urlaub pro Jahr 
•	 angemessene Einarbeitungszeit, Fort- und Weiterbildung
•	 betriebliche Altersvorsorge 
•	 übertarifliche Leistungen (Hansefit, Jobrad) 
•	 eigenverantwortliches Arbeiten 
•	 flexible Arbeitszeiten, meist vormittags

Dein Profil: 
•	 abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich, idealerweise Kauf-

frau/Kaufmann im Gesundheitswesen
•	 sehr gute MS-Office-Kenntnisse und schnelle Einarbeitungsfähigkeit
•	 hohe soziale Kompetenz, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und 

einen freundlichen, aufgeschlossenen und verantwortungsbewussten 
Umgang mit Menschen

Deine Aufgabe: 
•	 Telefonzentrale und Koordination von Terminen
•	 bearbeiten des Postein- und -ausganges,
•	 Beratung und Betreuung von Kunden und Angehörigen
•	 Unterstützung beim Verordnungsmanagement und bei der Abrechnung 

Für Rückfragen wende Dich gerne an Alexander Breisacher
Tel: 07641 4601-14.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per Email, Post oder persönlich an 
a.breisacher@drk-emmendingen.de. 
Helfende Hände gGmbH, Fabrik Sonntag 4B, 79183 Waldkirch 
www.helfende-haende-elztal.de 

DRK-Kreisverband Emmendingen e.V.


