
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) für das Michaelis Hospiz

Wir suchen zum 01.01.2025 einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit (bis 20 Std.) für unser neu entstehendes Michaelis Hospiz.
Das Hospiz mit 10 Plätzen eröffnet Anfang 2025, befindet sich Trägerschaft fünf kirchlicher Gesellschafter und wird das erste stationäre
Hospiz für Stadt und Landkreis Hildesheim sein. Der Standort befindet sich idyllisch gelegen am Gut Steuerwald. Das Team wird aus ca.
30 Mitarbeitenden unterschiedlicher Fachrichtungen und Qualifikationen bestehen.
Sie sind eine lebensbejahende Persönlichkeit? Sie besitzen Einfühlungsvermögen und das nötige Fingerspitzengefühl für Menschen am
Ende ihrer Lebenswege? Das Wort „Würde“ ist für Sie kein Fremdwort, sondern eine Selbstverständlichkeit? Sie pflegen gern auch den
persönlichen Kontakt und arbeiten gerne im Team? Sie freuen sich über Wertschätzung und Anerkennung Ihrer Fähigkeiten, ein
angenehmes Arbeitsklima in einer neu entstehenden Einrichtung und auf ein neues Berufsfeld? Dann sollten wir uns kennenlernen!

Mit diesen Aufgaben werden Sie ein Teil von unserem Team
Erledigung aller anfallenden Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten
Mitarbeit bei der Aufnahme von Gästen in Absprache mit der Pflegedienstleitung
Erstellen und verwalten der Vertragsunterlagen
Stammdatenpflege in der Gästeverwaltung
Rechnungslegung an die Leistungsträger sowie Mahnwesen
Spendenverwaltung
Zuarbeiten für die Finanzbuchhaltung und Personalsachbearbeitung 

Diese Vorteile erwarten Sie in unserem Team
eine offene und freundliche Atmosphäre in einem
motivierten Team
eine qualifizierte Einarbeitung
ein sehr gutes Betriebs- und Arbeitsklima
externe Fortbildungsmöglichkeiten
eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR mit
Zuschlägen und attraktiver Zusatzversorgung der
KZVK
ein unbefristeter Arbeitsvertrag
Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

Sie möchten weitere Informationen zu unserem Hospiz?
Dann schauen Sie gerne auf unserer Homepage vorbei.

Gerne laden wir Sie dazu ein, unser Hospiz vorab zu
besichtigen.

Damit überzeugen Sie uns
mit einer qualifizierten Ausbildung im kaufmännischen
Bereich oder in der Verwaltung, z.B. Kaufmann (m/w/d)
im Gesundheitswesen, Kaufmann (m/w/d) für
Büromanagement oder vergleichbare Qualifikationen
mit guten Kenntnissen in den gängigen MS-Office
Anwendungen
mit Initiative, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit
mit einer positiven Ausstrahlung sowie einem hohen
Maß an fachlicher, sozialer und kommunikativer
Kompetenz 
mit zuvorkommendem Auftreten gegenüber Gästen und
Zugehörigen
mit der Identifikation mit dem christlichen Menschenbild
und dem Hospizgedanken

Für Vorabinformationen steht Ihnen gerne Frau Andrea Zimmermann, Einrichtungsleitung, unter 0151/18419588 
oder per E-Mail zur Verfügung. Bewerben können Sie sich über den untenstehenden Button oder per E-Mail an Frau

Zimmermann. Wir freuen uns auf Sie!

https://jobs.bernward-khs.de/candidate/formapply?prj=3657&b=15&oid=&quelle=0&ie=1&gpid=207P3657
https://www.michaelis-hospiz.de/
mailto:andrea.zimmermann@michaelis-hospiz.de

