SHM Suchthilfe
Mitteldeutschland

Flr unsere Fachklinik fiir Drogenrehabilitation in Wermsdorf suchen wir zum Wir sind ein Unternehmensver-

01.03.2027 eine bund und Arbeitgeber fiir mehr als
1.800 Mitarbeiter*innen. Unser

Leistungsspektrum umfasst die Kin-

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) g und g, -

rungshilfe, Altenhilfe und Suchthilfe
sowie einen Inklusionsbetrieb.

In unserer kleinen, familidren Reha-Klinik legen wir hochsten Wert auf eine personliche

Atmosphare und eine enge Zusammenarbeit im Team. Wir bieten Rehabilitand*innen

eine umfassende Rehabilitation mit dem Schwerpunkt Doppeldiagnose - wertschatzend

und auf Augenhdhe. Zur Unterstiitzung unseres Teams suchen wir eine engagierte

Verwaltungsfachkraft (m/w/d). Sie sind das organisatorische Riickgrat unserer Klinik und

zustandig fur die allgemeine Verwaltung, die Pflege des Kassenbuchs, die Abrechnung &

Codierung, das Belegungsmanagement und die Aktenarchivierung.

Wir bieten lhnen

Arbeitszeit 30 Std./Woche ¢ angemessene Vergltung nach Haustarifvertrag e
Arbeitsplatzsicherheit e zuverldssige Gehaltszahlung e flache Hierarchien - kurze Wege
klare Verantwortlichkeiten im Team ¢ moderne Ausstattung am Arbeitsplatz ¢ gute
Fortbildungsmaoglichkeiten o flexible Arbeitszeiten ¢ Vorteilsportal fiir Mitarbeitende

Wir suchen eine Personlichkeit, die Freude an der Tatigkeit im Verwaltungsbereich hat
und soziale Kompetenz, hohes Engagement und Teamgeist mitbringt.

Fachliche und personliche Voraussetzungen

e erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich (z. Bsp. als
Kauffrau*mann im Gesundheitswesen, Verwaltungsfachkraft oder vergleichbarer
Abschluss)

¢ Erfahrungen in der Codierung und Abrechnung im Gesundheitswesen sind von Vorteil

e sichere Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen (Excel, Word, Outlook)

¢ hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

e sorgfaltige, strukturierte und selbststdandige Arbeitsweise, Organisationstalent

¢ sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

Ihr Ansprechpartner: Herr Dr. A. Joseph, Chefarzt
Telefon 034364 883924

Bewerbungen mit der Referenznummer 2026-Wdf-1 Informationen zum Datenschutz
bitte bis 31.01.2027 an Suchthilfe Mitteldeutschland gGmbH, finden Sie unter:

¢/o AWO Sachsen Soziale Dienste gemeinnitzige GmbH, Personalabteilung, https://www.awo-in-
Georg-Palitzsch-StraBe 10, 01239 Dresden

oder per E-Mail an katja.praetorius@awo-in-sachsen.de (Anhang als PDF-Datei)

sachsen.de/datenverarbeitung

www.awo-in-sachsen.de
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