
 

 

DAS TEAM DAHINTER 
 

Neben den vielen Kolleg:innen, die in unseren Altenheimen, Kinder- und Jugendhilfeeinrichtungen jeden 
Tag ihr Bestes geben, damit sich Ihre Angehörigen bei uns wohlfühlen, gibt es bei den Vinzentinerinnen 
auch noch das Team dahinter. Vom Geschäftsführer über die Mitarbeiter:innen im Bereich 
Personalwesen und Technik bis hin zur Sekretärin – in unserer Zentrale arbeiten viele nette Menschen 
in den unterschiedlichsten Aufgabengebieten. 
 

Für die Zentrale in Köln suchen wir eine/n 

Sachbearbeitung Heimverwaltung (m/w/d) 

in Voll-/Teilzeit 

 

 
Das erwartet Sie 
• Basiswissen der Heimverwaltung 

• Heimabrechnung mit Vivendi NG 

• Stammdatenpflege 

• Kommunikation mit den Kostenträgern 

• Erfassung von Rechnungen in Datev und Sfirm 

• Durchführung des Mahnwesen 

 
Sie bringen mit 
• abgeschlossene Ausbildung im Sozialversicherungswesen / Gesundheitswesen oder vergleichbar 

• Kenntnisse und Erfahrungen in der Heimabrechnung (Programm Vivendi NG wäre wünschenswert)  

• Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein, selbstständige Arbeitsweise und Teamgeist 

• freundliches und serviceorientiertes Auftreten 

• gute Kenntnisse der deutschen Sprache 

• Führerschein Klasse B 

• Orientierung am christlichen Leitbild der Vinzentinerinnen 
 

Unser Versprechen 
• Entwicklungsmöglichkeiten in einem gewachsenen Unternehmen mit vertrauensbasierter Kultur und 

flachen Hierarchien 

• Klare Strukturen (Einarbeitungspläne, Beurteilungskonzepte) 

• Regelmäßig steigende Vergütung nach AVR Caritas, unbefristeter Arbeitsvertrag 

• eine Umgebung, die Spaß macht – aufgeschlossene und kompetente Kollegen, flexible Arbeitszeiten, 
Remote-Office-Möglichkeiten und weitere gute Ideen, von der Wasser-Flat-Rate bis zum JobRad auf 
Wunsch 

• Arbeitsplatz in sehr guter Lage in der Innenstadt von Köln mit moderner Arbeitsplatzausstattung und 
kostenlosem Parkplatz 

 

Fragen zu dieser Position beantwortet gerne unsere Teamleitung Personalabteilung Martina Miebach: 
Tel. 0221 97308-961. 

Bewerben Sie sich gerne hier. 

Wir freuen uns auf Sie! 

 

Mehr über uns: 

www.vinzentinerinnen.de/karriere 


