
Kaufmännische Fachkraft (m/w/d) – Teilzeit (50–70 %)
(733)

 Standort: Bad Dürrheim  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag

� Seien Sie der Unterschied – starten Sie Ihre Karriere mit uns!

Sie suchen spannende Herausforderungen und möchten Ihre Karriere in einem inspirierenden Team
vorantreiben? Wir bieten Ihnen die Chance, Ihre Ideen zu verwirklichen und mit Ihrer Arbeit einen echten
Beitrag zu leisten. Werden Sie Teil unserer Erfolgsgeschichte und wachsen Sie mit uns

��Ihre Aufgaben

Leistungsabrechnung mit Kostenträgern und Krankenkassen (nach entsprechender Einarbeitung)
Bearbeitung von Rückläufern, Rechnungsprüfung und Verordnungsmanagement
Kommunikation mit Kassen, Ärzten, Angehörigen und internen Teams
Überwachung von Rechnungseingängen und -Ausgängen
Unterstützung bei organisatorischen und administrativen Prozessen im Tagesgeschäft
Erfassung und Pflege von Daten
Unterstützung des Personalwesen

�Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung – z. B. als Bürokaufmann/-frau, Industriekaufmann/-frau,
Kaufmann/-frau für Büromanagement oder im Gesundheitswesen
Gerne Erfahrung in der Verwaltung, Buchhaltung oder Abrechnung – aber kein Muss
Freude an Kommunikation, Organisation und strukturiertem Arbeiten
Sicherer Umgang mit MS Office (insb. Excel, Outlook) und Offenheit für neue Software
Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und der Wunsch, sich weiterzuentwickeln

�Benefits

���� Stundenlohn ab 14,96 € + Spesen und Fahrgeld
��� Unbefristeter Arbeitsvertrag
���� Zulagen wie Verpflegungs- und Fahrgeld
���� Urlaubs- und Weihnachtsgeld
��✔� Unkomplizierte Antragstellung für Urlaub etc.
���� Gesundheitsprämie
���� bAV über Direktversicherung
������ Bis zu 30 Tage Urlaub im Jahr

Kontakte

PSM GmbH & Co KG    



Ansprechpartner
Frau Soledad Bastiani
Marktplatz 14
78054 Villingen-Schwenningen
Deutschland

��Telefonnummer: +49 (77 20) 80 85 90
��Faxnummer: +49 (77 20) 8 08 59 20
��E-Mail: info@psm-personalservice.de 

 

Abteilung(en): Pflege, Vertrieb

Tarifvertrag: GVP
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