
DRK Pflegeeinrichtungen  
Mecklenburg-Vorpommern gGmbH 

 

Verwaltungsangestellter (m/w/d) 
 

Die DRK - Pflegeeinrichtungen M-V gGmbH mit ihren Wohnanlagen in Grevesmühlen, Klütz, Schön-
berg, Prohn und Zingst und der Fachpflegeeinrichtung Neustrelitz suchen zur Unterstützung unseres 
Teams in Schönberg zum nächstmöglichen Termin einen 
 

Kaufmännischen Mitarbeiter/ Verwaltungsangestellten (m/w/d) in Teilzeit 
 

Die DRK - Wohnanlage „Am Oberteich“ in Schönberg ist eine moderne Einrichtung in der 60 Be-
wohner*innen auf zwei Wohnbereichen mit jeweils zwei Wohngruppen betreut werden. Die Wohn-
anlage liegt angrenzend an den Oberteich und ist fußläufig vom Stadtkern zu erreichen. 
 

 
Bei uns erwartet Sie: 
 

• Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit flachen Hierarchien 

• Eine offene, freundliche und tolerante Arbeitsatmosphäre 

• Attraktive Arbeitszeiten 

• Faire und leistungsgerechte Vergütung  

• Sozialleistungen wie betriebliche Altersvorsorge (ZMV) 

• betriebliche Gesundheitsförderung 

• und weitere Extras 
 

Das bringen Sie mit: 
 

• Kaufmännische Ausbildung, gern auch Erfahrungen im Gesundheitswesen bzw. Altenhilfe 

• Aufgeschlossenheit und freundliches Auftreten 

• Gute Kenntnisse in MS Office 

• Eigenständige und proaktive Arbeitsweise mit hohem Verantwortungsgefühl 
 

Das sind Ihre zukünftigen Aufgaben: 
 

• Allgemeine Verwaltungsarbeiten 

• Vorbereitende Arbeiten zur Aufnahme von Bewohnern 

• Führen der Bewohnerakten 

• Beratung und Unterstützung der Bewohner und ihrer Angehörigen 

• Verwaltung und Abrechnung der Verwahrgeld-, Wirtschafts- und Barbetragskassen 

• Abrechnung der Heimkosten, Zahlungsverkehr, Bearbeitung offener Posten 
 
 

Sollten Sie sich jetzt angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Für weitere Informationen oder Ihre Bewerbung wenden Sie sich gern an:  
 
E-Mail:        bewerbung@drk-wohnanlagen-mv.de 
 
Mobil & WhatsApp:     0170 5274645 
  
Besuchen Sie uns auch unter:          www.drk-wohnanlagen-mv.de 
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