
 
 

 
 

 
 

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 ab sofort  
 
 

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

 
 
Ihre Tätigkeit 
 
In Ihrer Tätigkeit als kfm. Mitarbeiter*in obliegt Ihnen die gesamt Bewohnerverwaltung und das 
Versicherungswesen. Dies umfasst die Beratung potentieller Bewohner*innen und Angehöriger, 
die Bewohneraufnahme, die Vertragsgestaltung, die verschiedenen Antragsstellungen bei den 
Behörden, die Rechnungsstellung, das Mahnwesen, das Führen von Statistiken, 
Schadensmeldungen etc. Zusätzlich unterstützen und vertreten Sie die Abteilung Rechnungs- und 
Personalwesen.   
 
In Ihrer Funktion als stellvertretende Einrichtungsleitung tragen Sie die Mitverantwortung für die 
Wirtschaftlichkeit der Einrichtung. Sie sind an der Festlegung, Planung und Umsetzung 
strategischer Ziele und Jahresziele maßgeblich beteiligt. Sie nehmen an 
Vergütungsverhandlungen, Sitzungen und Arbeitsgruppen teil und übernehmen repräsentative 
Aufgaben. 

 
 

Ihr Profil 
 
 Sie verfügen mindestens über eine abgeschlossene kaufmännische oder 

betriebswirtschaftliche Ausbildung sowie eine mehrjährige Berufserfahrung 
 Sie sind sehr gut organisiert, pro aktiv denkend und handelnd, arbeiten sorgfältig und 

umsichtig 
 Im Umgang mit Anderen zeigen Sie Einfühlungsvermögen und Freundlichkeit und haben 

Interesse am Umgang mit gerontopsychiatrisch veränderten Senior*innen 
 Sie sind verbindlich, loyal und zeichnen sich durch eine hohe Dienstleistungsorientierung aus 
 Sie überzeugen durch sicheres und souveränes Auftreten und verfügen über eine sehr gute, 

wertschätzende Kommunikations- und Umsetzungsstärke 



 Sie besitzen die Bereitschaft und die Fähigkeit zu ständigen Beobachtungen rechtlicher 
Entwicklungen in der relevanten Gesetzgebung insbesondere der Sozialgesetzgebung 

 
 
Unser Angebot 
 
 Wir bieten Ihnen einen Beschäftigungsumfang von 100 % der regelmäßigen Arbeitszeit von 

zurzeit 39 Stunden in der Woche 
 Es erwartet Sie ein interessanter Arbeitsplatz mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten und 

Perspektiven 
 Die Vergütung erfolgt nach den AVR-Caritas, mit der darin vorgesehenen zusätzlichen 

überwiegend arbeitgeberfinanzierten Altersversorgung zur KZVK 
 Wir legen großen Wert auf eine umfassende Fort- und Weiterbildung unserer Mitarbeiter*innen 
 Ein engagiertes Team freut sich auf Sie 

 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit erweitertem Führungszeugnis sowie der Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und des möglichen Eintrittsdatums an das 
 
St. Josefs Altenheim, Cyriakusstr. 62, 41468 Neuss oder info@st-josefs-altenheim.de, 
z.Hd. Frau Langer 
 
 
 


