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Sachbearbeiter/-in Klientenverwaltung

Beschreibung
Sicherstellung der ordnungsgemaBen Abrechnung und der vorbereitenden
Buchhaltung unter Beriicksichtigung von Unternehmensvorgaben.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e Stammdatenpflege:
o Debitorenkonten anlegen und pflegen
¢ Bearbeitung von Debitoren:
o Rechnungsablage, OP-Priifung, Mahnung, Zahlungsinformationen
e Kasse:
o Kontrolle der Kontierung der Kassenbelege, Buchung und
Abstimmung
e Abrechnung von Betreuungs- respektive Pflegesatzen
¢ Beratung der Mitarbeiter und Kostentrager, insbesondere in
Abrechnungsangelegenheiten
¢ Verwaltung Bewohnerkonten

Leistungen der Anstellung
Bezahlung in Anlehnung an den TV6D

Kontakte
Neugierig geworden? Prima! Wir freuen uns auf lhre Bewerbung:

St. Thomas e.V., Personalabteilung, Josef-Reiert-Stra3e 4, 69190 Walldorf
oder per E-Mail an personal@st-thomas.de.
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