ity
‘ Senerationen PARKWOHNSTIFT

Haus
Wir leben Zukunft vor

Ein Haus der Hans Lindner Stiftung

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Das ist ein abwechslungsreicher und teamorientierter

Beruf. Im Biiromanagement des PARKWOHNSTIFTS ist
Organisationstalent gefragt sowie Verstandnis und Freude
an kaufménnischen Aufgaben. Dazu gehdren unter anderem:
Abrechnung, Bestelldurchfiihrung und Terminorganisation.

In praktischer Mitarbeit und unter
Anleitung lernen Auszubildende bei uns
folgende Bereiche und Tatigkeiten kennen:

Rezeption
( A « Ansprechpartner fiir Bewohner, Besucher, Gaste und
Voraussetzungen Mitarbeiter
« Qualifizierender Absphlugs der Mlttelschu[e « Weitergabe und Vermittlung von wichtigen Informationen
« Gute Deutschkenn?tlmssg in Wort und Schrlft cund um das PARKWOHNSTIFT
« Gutes Zahlenverstandnis und mathematische
Sicherheit

Seniorenberatung
« Kompetente, individuelle Beratung und Schnittstelle fiir

Ausbildungsdauer Bewohner und Angehérige

« je nach Schulbildung 2 bis 3 Jahre

Finanzbuchhaltung

« Buchhaltung gemald der Pflegebuchfiihrungsverordung,
steuer-/handelsrechtlicher Vorschriften und der Controlling-
Termine

Personliche Anforderungen und Starken
« Gewissenhaftes, strukturiertes und
selbststandiges Arbeiten
« Kommunikationsfreude und hofliche Umgangsformen
« Soziales Interesse und Freude am Umgang mit

Menschen
g J

Bewohnerverwaltung
« \Vollstédndige und termingerechte Abrechnung der
erbrachten Leistungen

Personalverwaltung
« Monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Assistenz der Geschaftsleitung
« Unterstiitzung bei laufenden Arbeiten, aktuellen Projekten
und in der Fortbildungsplanung

Qualitatsmanagement

« Kennenlernen des Qualitdtsmanagementsystems
zur Erflillung von festgelegten Qualitats- und
Sicherheitsanforderungen
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