
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungskraft  
im Gesundheitswesen 
mit Schwerpunkt Empfang und Kundenbüro 
(m/w/d) – Teilzeit (30-35 Stunden/Woche)

Das Senioren- und Therapiezentrum Eichenhof in Stockelsdorf ist ein Haus, in dem pflegebedürftige Menschen ein vollkommen selbststän-
diges, selbstbestimmtes sowie individuelles Leben führen. Das Haus verfügt über 20 Tagespflegeplätze und 217 Pflegeplätze im stationären 
Bereich, welche sich in die Bereiche Kurzzeit-, Verhinderungs- und vollstationäre Pflege unterteilen. Zudem bieten wir auch die Fachrichtungen 
Demenz- und Wachkoma-/Intensivpflege an. Die Lage und die guten Arbeitsbedingungen machen unser Haus für Arbeitnehmer attraktiv und 
für Bewohner zu einem schönen Zuhause. 

In Ihrem Aufgabenbereich zeigen Sie Herz & Verstand
• Sie planen und organisieren Verwaltungsvorgänge und Geschäftsprozesse im Gesundheitswesen
• Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeit, wie z. B. Klienten- und Personalakten verwalten
• Verwaltung der Zahlungsein- und ausgänge, Bearbeitung der offenen Posten
• Sie koordinieren das Abrechnungswesen, steuern Höherstufungen und leiten Mahnverfahren ein und beobachten deren Verlauf
• Sie sind unter anderem erster Ansprechpartner für unsere Klienten, Angehörigen, Mitarbeiter, Krankenkassen und Besucher
• Sie unterstützen die Pflegedienstleitung und die Pflegeteams
• Sie unterstützen die Personalverwaltung
• Sie erstellen Listen, Auswertungen und Berichte
• Sie unterstützen bei Veranstaltungen und Öffentlichkeitsarbeit

Deshalb können wir zuversichtlich auf Sie setzen
• Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen oder vergleichbare kaufmännische Ausbildung
• Gute EDV-Anwenderkenntnisse sind wünschenswert
• Idealer Weise haben Sie schon Erfahrung mit Abrechnungen für Heime oder vergleichbare Einrichtungen –  

Kenntnisse in MediFox, Cannyline sowie im SGB V und XI würden Ihnen die Einarbeitung erleichtern, sind jedoch keine Bedingung
• Sorgfältige, selbständige Arbeitsweise

Was wir Ihnen als Arbeitgeber bieten
• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in einem renommierten Unternehmen 
• Eine attraktive Vergütung zzgl. Jahressonderzahlung 
• 30 Arbeitstage Urlaub in der 5-Tage-Woche
• Geregelte Arbeitszeiten von Montag bis Freitag
• Viele Mitarbeitervorteile: Vermögenswirksame Leistungen, Kita-Zuschuss, Jubiläumsbonus
• Betriebstreue wird bei uns belohnt: Ihre Vergütung steigt automatisch mit den Jahren
• Strukturierte Einarbeitung: Vom ersten Tag an steht Ihnen eine feste Bezugsperson und ein motiviertes Team zur Seite
• Familiäre Atmosphäre: In unseren Teams wird Zusammenhalt gelebt, denn: Gemeinsam stark – gemeinsam besser!
• Kurze Abstimmungswege – eine offene und direkte Kommunikation mit den Vorgesetzten ist jederzeit möglich
• Abwechslung garantiert: Freuen Sie sich auf erfüllende Aufgaben, wir packen gemeinsam an

Senioren- und Therapiezentrum

www.haus-eichenhof-luebeck.de

Attraktives  

Gehalt!  

TOP-Mitarbeiter- 

vorteile!

Senioren- und Therapiezentrum
Eichenhof/Stockelsdorf GmbH
Segeberger Straße 48 b
23617 Stockelsdorf

Wählen Sie einen Arbeitgeber, der auch für Sie da ist und bewerben Sie sich jetzt gleich! 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung als Verwaltungskraft (m/w/d).

Ansprechpartner:
Herr Guido Vierjahn (Einrichtungsleitung)
Telefon: (0451) 4 98 67-0
einrichtungsleitung@haus-eichenhof-luebeck.de

Nur 280 m von der Bushaltestelle Stockelsdorfer Schulweg entfernt –  
In nur 5 Minuten über die A1 erreichbar

„Dreh- und Angelpunkt unseres Hauses – „Dreh- und Angelpunkt unseres Hauses – 
Verwalten ist Gestalten.“Verwalten ist Gestalten.“


