
 

 

Wir freuen uns auf Sie –  werden Sie Teil unseres Teams:  

Heimverwaltung  

m/w/d –  ab sofort  gesucht  in Teilzeit (15 bis 30h)  

 
Ein Arbeitsplatz mit Sinn für die Menschen in deiner 

Nähe  

Der DRK-Kreisverband Leverkusen e.V. besteht aus rund 2.500 

fördernden Mitgliedern in vier Ortsvereinen und über 250 ehrenamtlichen 

Helferinnen und Helfern in allen Bereichen des Roten Kreuzes. 

Mit unseren hauptamtlichen Mitarbeitenden betreiben wir zahlreiche 

soziale Einrichtungen, darunter Kindertageseinrichtungen, ein Alten- und 

Pflegeheim, den Rettungsdienst sowie den Hausnotruf und die 

Sozialstation. 

Werden Sie Teil unserer Gemeinschaft. Gestalten Sie mit 

uns eine Verwaltung, die Professionalität mit 

Menschlichkeit verbindet. Wir freuen uns auf ihre 

Bewerbung!  

 

 

 

 

Sie haben Lust uns kennenzulernen? Dann freuen wir uns über die baldige Zusendung Ihrer vollständigen Bewerbungsunterlagen an 

bewerbung@drk-leverkusen.de oder per Post an den DRK-Kreisverband Leverkusen e.V., Herrn Dr. Peters, Düsseldorfer Str. 28, 51379 

Leverkusen. Rückfragen beantworten wir Ihnen gern unter 02171 4006-0. Weitere Infos unter: www.drk-leverkusen.de 

Vorsorglich weisen wir ausdrücklich darauf hin, dass per Post eingegangene Bewerbungen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens den datenschutzrechtlichen Bestimmungen entsprechend 

vernichtet und nicht zurückgeschickt werden. Eingegangene E-Mail-Bewerbungen werden ebenfalls nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens auf unseren Servern gelöscht. 

 

Mehr über den DRK -

Kreisverband Leverkusen 

e.V. erfahren sie hier: 

 

Ihre Aufgaben : 

• Selbstständige Korrespondenz mit 
Pflegekassen, Sozialhilfeträgern 
und weiteren Kostenträgern 

• Erstellung und Verwaltung von 
Heimverträgen 

• Anlage, Pflege und Verwaltung der 
Bewohnerakten unter Beachtung 
höchster Datenschutzstandards 

• Führung der Heimkasse sowie 
Verwaltung und Abrechnung der 
Bewohnerkonten 

• Vertrauensvolle Ansprechperson für 
Bewohner, Angehörige und 
rechtliche Betreuer 

• Mitwirkung bei der Optimierung von 
Verwaltungsprozessen 

• Organisation und Durchführung 
allgemeiner Verwaltungs- und 
Bürotätigkeiten 

 

 

Ihr Profil : 

• Identifikation mit den Grundsätzen 
des Deutschen Roten Kreuzes 

• Abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung  
(z.b. Sozialversicherungsfach-
angestellte/r oder vergleichbar) 

• Berufserfahrung in der 
Altenheimverwaltung, Buchhaltung 
oder Kassenführung 

• Kenntnisse in DATEV 
(insbesondere Finanzbuchhaltung) 
sowie idealerweise DAN 

• Erfahrung in der Abrechnung mit 
Pflegekassen und 
Sozialhilfeträgern wünschenswert 

• Gute Kenntnisse der relevanten 
Sozialgesetzgebung 

• Ausgeprägtes 
Verantwortungsbewusstsein und 
betriebswirtschaftliches 
Verständnis 

• Organisationsstärke, Diskretion 
und sorgfältige Arbeitsweise 

• Serviceorientiere und 
kommunikative Persönlichkeit 

 

 

Das erwartet Sie:  

• Ein sicherer Arbeitsplatz bei 
einem etablierten, 
gemeinnützigen Träger 

• Ein abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet 

• Ein kollegiales und 
wertschätzendes 
Miteinander 

• Eine strukturierte 
Einarbeitung 

• Fort- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten 
(auch online) 

• Eine attraktive Vergütung 

• 30 Tage Urlaub pro Jahr bei 
einer 5-Tage-Woche, 
zusätzlich 2 freie Tage an 
Heiligabend und Silvester 

• Urlaubsgeld 

• 84,74 % Weihnachtsgeld 

• Betriebliche 
Altersversorgung (VBL) 

• Wertkontenmodell 

• E-Bike-Nutzung 

• DRK-Flugdienst 
Rückholschutz im In- und 
Ausland sowie Medical 
Hotline 
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