
//GÜSTROW
COCHLEAR IMPLANT CENTRUM „ERNST LEHNHARDT“

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)
Wir stellen ein!

Einsatzort
Cochlear Implant Centrum
18273 Güstrow
Einstellungsdatum
ab sofort / unbefristet
Arbeitszeit
35 Wochenstunden
Montag - Freitag

SENDEN SIE IHRE
UNTERLAGEN

GERN AN:

Volkssolidarität Regionalverband Rostock e.V.
Personalbüro
Sankt-Jürgens-Weg 18, 18273 Güstrow
oder bevorzugt per Mail an
bewerbungen@vs-hro.de
Bitte haben Sie Verständnis, dass postalische Bewerbungen
aus organisatorischen Gründen nicht zurückgesendet werden.

@vsregiorostock
www.vs-hro.de

• Annahme und Vermittlung von Telefonaten

• Verwaltung der Korrespondenz (Eingang / Ausgang / Umlauf)

• Beratung der Einrichtungsleitung in allen administrativen und abrechnungstechnischen Angelegenheiten

• Durchführung der Abrechnung mit den jeweiligen Krankenkassen

• Organisation und ansprechende Gestaltung des Empfangs-, Tresen- und Wartebereichs sowie freundlicher Empfang und Betreuung 
    unserer Patienten, Mitarbeiter und Gäste

• abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich

• sicherer Umgang mit modernen Bürokommunikationsmitteln, gute Kenntnisse der Microsoft Office Anwendungen

• freundlicher und kompetenter Umgang mit unseren Patienten, Gästen und Mitarbeitern 

• Teamgeist, selbständiges und strukturiertes Arbeiten, Verantwortungsbewusstsein

• vielseitiger Aufgabenbereich mit viel Gestaltungsspielraum und Entwicklungspotenzial
• ein aufgeschlossenes und unterstützendes Team sowie eine wertschätzende Unternehmenskultur

mit einem konstruktiven Austausch über alle Ebenen
• attraktive Vergütung nach Arbeitsvertragsrichtlinie der Volkssolidarität Regionalverband Rostock e.V.
• eine umfangreiche Einarbeitung und eine bedarfsgerechte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
• feste Arbeitszeiten (Feiertage und Wochenende frei)

Mit über 60 Einrichtungen, 4.500 Mitgliedern und rund 1.300 Mitarbeitern ist die Volkssolidarität Region Rostock einer der größten
Wohlfahrtsverbände Mecklenburg-Vorpommerns. Unser breites Angebot – von der Pflege und Kitas über Autismus-Ambulanzen
bis hin zu Großküchen – sichert die soziale Versorgung an Standorten wie Rostock, Schwerin, Güstrow und Waren.

Unser Cochlear Implant Centrum MV "Ernst Lehnhardt" in Güstrow besteht seit 1999. Dieses Zentrum ist einzigartig in
Mecklenburg-Vorpommern und hat in den 27 Jahren seines Wirkens weit mehr als 600 Patienten, die in den Uni Kliniken Rostock und
Greifswald sowie in Güstrow und Schwerin mit einem Implantat versorgt wurden, auf ihrem Weg in die Welt des Hörens begleitet
und betreut. Sie arbeiten gern organisiert, zuverlässig und patientenorientiert? Mit Ihrem freundlichen und einfühlsamen Auftreten
sorgen Sie dafür, dass sich unsere Patientinnen und Patienten gut aufgehoben fühlen. Dann bietet Ihnen der Volkssolidarität 
Regionalverband Rostock e. V. als Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) ein berufliches Zuhause.

Unser Versprechen an Sie

Das bringen Sie mit

Ihr Einsatzbereich

• Datenbankpflege
• Anlegen und Führen von Statistiken

• steuerfreier Sachbezug von derzeit 50,00€
• die Möglichkeit einer betrieblichen Altersvorsorge


