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Ausbildung
Personaldienstleistungskaufleute im
Gesundheitswesen

Du liebst Menschen & Zahlen, soziales Engagement ist Dir wichtig und
Du willst aktiv an sinnvollen Aufgaben mitarbeiten? Dann haben wir die
perfekte Ausbildung fiir Dich.

Die Voraussetzungen

+ erfolgreich absolviertes Abitur/Fachabitur oder Realschulabschluss

+ Du bist neugierig und bringst viel Energie und Tatendrang mit

+ auf Dich kann man sich verlassen

+ Du hast SpaB am Umgang mit Menschen, organisierst gerne alles Mégliche und auch in
schwierigen Situation behaltst Du den Uberblick

 Du hast bereits erste Kenntnisse in den MS Office Programmen

Die Ausbildung

Du wirst wahrend der dreijahrigen Ausbildung (Verkiirzung mdéglich) aktiv in den Berufsalltag
mit einbezogen und lernst von & mit uns alle Bereiche kennen.

Personaldienstleistungskaufleute

- Bewerber-Management: Datenpflege, Kontaktaufnahme mit Bewerber*innen, Koordi-
nation von Terminen, Sichtung und Analyse von Bewerbungsunterlagen, Teilnahme an
Bewerbungsgesprachen, Teilnahme an Auswahlverfahren etc.

+ Personal-Management: von A wie Anstellung bis Z wie Zeugniserstellung, Vertragswe-
sen, Betriebliches Eingliederungsmanagement, Statistiken, Arbeits- & Betriebssicherheit

+ Lohne und Gehélter: Gehaltsabrechnung nach TV6D sowie auBertariflich, Abrechnung
von Mini- & Midi-Jobber*innen, Kontakt zu Behérden, Tragern und Krankenkassen

Gesundheitskaufleute

- Abrechnungsmanagement: Faktura Rettungsdienst und Pflege von der Rechnungs-
stellung bis zum Mahnwesen; Finanzbuchhaltung

- Dienstleistungsmanagement: Einblick in die sozialen Dienstleistungen bspw. des
Hausnotrufs, MenUservices oder der ambulanten Pflege und deren administrativen &
operativen Organisation

+ Marketing & Kommunikation: Mitarbeit im ServiceCenter und bei der Planung &
Umsetzung von MaBnahmen im Bereich Marketing & Kommunikation
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Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!





