
 

 
 
 
 

 
 

Neuss Grimlinghausen 
 

 
Unsere Einrichtung befindet sich in der Trägerschaft der  
Katholischen Kirchengemeinde St. Cyriakus, Neuss- Grimlinghausen und hat 80 Heimplätze. 
Das Haus entspricht den heutigen Anforderungen und ist modern gestaltet.  
 
Unser Ziel ist eine ganzheitliche Betreuung des Menschen unter Beachtung der Würde und 
Persönlichkeit des Einzelnen. 
 
Wir suchen zum 01.12.2019 oder später  
 
 

einen erfahrenen kaufm. Verwaltungsmitarbeiter 
in der zusätzlichen Funktion der stellv. Einrichtungsleitung (m/w/d)  

 
 
Ihre Tätigkeit umfasst: 
 
 die gesamte Bewohnerverwaltung  

(Aufnahme, Vertragsgestaltung, Antragsstellungen an die Krankenkassen und die Sozialämter, 
Rechnungsstellung, Mahnwesen, Statistiken, etc.) 

 Beratung der potentiellen Bewohner und Angehörigen 
 Beschwerdemanagement 
 Versicherungswesen 
 Unterstützung und Vertretung der Bereiche Rechnungs- und Personalwesen 
 Mitverantwortung für die Wirtschaftlichkeit der Einrichtung 
 Leitungsaufgaben (Mitwirkung bei der Festlegung, Planung und Umsetzung strategischer Ziele 

Teilnahme an Verhandlungen, Projekten und Sitzungen, Übernahme repräsentativer Aufgaben) 
 
 

Was sollten Sie mitbringen: 
 
 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein abgeschlossenes 

betriebswirtschaftliches Studium 
 eine mehrjährige Berufserfahrung 
 Organisationsfähigkeit 
 Analytisches und pro aktives Denken und Handeln 
 Sorgfältiges und umsichtige Arbeitsweise 
 Interesse an dem Verstehen von Zusammenhängen 
 Einfühlungsvermögen und Freundlichkeit  
 Verbindlichkeit und Diskretion 
 hohes Verantwortungsbewusstsein 



 sehr hohe Dienstleistungsorientierung  
 souveränes Auftreten  
 eine sehr gute, wertschätzende Kommunikations- und Umsetzungsstärke 
 Bereitschaft und Fähigkeit zu ständigen Beobachtungen rechtlicher Entwicklungen in der 

relevanten Gesetzgebung insbesondere der Sozialgesetzgebung 
 Zugehörigkeit zur katholischen Kirche  
 
 
 
Was bieten wir: 
 
 einen Beschäftigungsumfang von 100 % der regelmäßigen Arbeitszeit von zurzeit 39 Stunden 

in der Woche 
 einen interessanten Arbeitsplatz mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten und Perspektiven 

in einem engagierten Team.  
 eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR- Caritas, mit der darin vorgesehenen zusätzlichen 

Altersversorgung KZVK 
 umfassende Fort- und Weiterbildungsangebote 
 eine qualifizierte Begleitung während der Einarbeitung 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit erweitertem Führungszeugnis und der Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung sowie des möglichen Eintrittsdatums an das 
 
St. Josefs Altenheim, Cyriakusstr. 62, 41468 Neuss oder info@st-josefs-altenheim.de, 
z.Hd. Frau Langer 
 
Wir freuen uns auf Sie, als Bereicherung unseres Leitungsteams. 
 


