
  
 

 
Stellenausschreibung 

 
Der Paritätische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e. V. ist einer der sechs Spitzenverbände 
der Freien Wohlfahrtspflege in Niedersachsen und Dachverband für über 870 rechtlich und 
organisatorisch selbstständige gemeinnützige Mitgliedsorganisationen mit über 1 Mio. 
Einzelmitgliedern. In 42 verbandseigenen dezentralen Sozialzentren in ganz Niedersachsen 
mit über 3.300 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird soziale Arbeit mit und für die 
Menschen vor Ort und in den Landkreisen geleistet. 
 
Der Paritätische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V., Kreisverband Nienburg, sucht zum 
01.05.2019 für seinen Paritätischen Kreisverband in Nienburg eine/einen qualifizierte/n 
 

Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen (w/m/d) oder 
Verwaltungskraft mit kaufmännischer Ausbildung (w/m/d) 

 
für den ambulanten Pflegedienst. Die Stelle ist befristet für die Dauer der 
Elternzeitvertretung. Die Arbeitszeit beträgt 38,5 Stunden wöchentlich.  
 
Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 
• Beratung und Bearbeitung von  Kundenanfragen und Kundenaufträgen  
• Personaleinsatzplanung, Terminvergabe und Terminkoordination 
• Einsatzleitung Haushaltsnahe Dienste 
• Kommunikation mit Kranken- und Pflegekassen sowie die Erstellung von 

Kostenplänen 
• Durchführung des Abrechnungsprozesses 
• Erledigung der Kundenkorrespondenz  

Ihr Profil: 
• abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann (w/m/d) im Gesundheitswesen      

oder ähnlicher Qualifikation 
• kompetenter Umgang mit Interessenten, Kunden und Mitarbeiter/innen 
• proaktive, zielorientierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• routinierter Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Word und Excel 

Unser Angebot: 
� eine vielseitige und interessante Tätigkeit 
• Fortbildungsmöglichkeiten 
• Vergütung nach Betriebsvereinbarung 
• Jahressonderzahlung 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 
Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte ab sofort per Mail an:  
nicole.goepel@paritaetischer.de oder per Post: 
Paritätischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V. 
Kreisverband Nienburg 
Frau Nicole Göpel 
Kräher Weg 2, 31582 Nienburg     Nienburg, 05.04.2019 
 


