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Sachbearbeiter Faktura & Forderungsmanagement
(m/w/d) Teilzeit
Stellenbeschreibung

Der DRK-Kreisverband Karlsruhe e.V. ist Teil der national tätigen Rotkreuzgemeinschaft und mit rund 650
Mitarbeitenden in den Bereichen Rettungsdienst, Krankentransport, Notrufzentrale, Erste Hilfe,
Behinderten- und Seniorenhilfe, Familienentlastung sowie in der allgemeinen Sozialarbeit und der
Unterstützung der DRK-Wohlfahrtsaufgaben aktiv. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt in unserer Geschäftsstelle
in Bruchsal einen 

Sachbearbeiter Faktura & Forderungsmanagement (m/w/d) in Teilzeit 20-30 W./Std. 
 

Ihre Aufgaben

Erfassung von Patientendaten, zuständigem Kostenträger und erbrachten Leistungen im Faktura-
Programm
Erstellung und Versand von Rechnungen an die jeweiligen Kostenträger
Prüfung der zu Monatsbeginn noch nicht fakturierten Transportscheine und Weiterleitung zur
Klärung an die Wachenleitungen
Erstellung und Steuerung von Mahnungen nach vorheriger Prüfung; Übergabe der Vorgänge nach
der dritten Mahnung an das Inkassounternehmen
Erfassung und Kontrolle der Zahlungseingänge im Faktura-Programm sowie Abgleich der
Rechnungsbeträge
Veranlassung von Rückerstattungen bei Überzahlungen sowie Klärung nicht zuordenbarer
Zahlungseingänge
Tägliche Bearbeitung und Zuordnung von Zahlungseingängen, insbesondere bei fehlenden
Informationen
Überwachung offener Ankaufspositionen hinsichtlich der eingehenden Zahlungen
Bearbeitung von Rückläufern einschließlich Adress- und Stammdatenpflege, erneutem Versand und
Dokumentation
Prüfung, Begründung, Korrektur und Klärung von Ablehnungen durch Krankenkassen,
Krankenhäuser und sonstige Kostenträger
 

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen
Berufserfahrung in der Abrechnung im Gesundheitswesen
Gutes kaufmännisches Verständnis und eine ausgeprägte wirtschaftliche Denkweise
Verhandlungsgeschick und Kommunikationsstärke
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
 

Das bieten wir
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Einen vielseitigen und abwechslungsreichen Aufgabenbereich in einer zukunftssicheren
Organisation
Ein freundliches und hilfsbereites Team mit kurzen Kommunikationswegen
Eine attraktive Vergütung nach DRK-Reformtarifvertrag
Attraktive Sozialleistungen, unter anderem:

betriebliche Altersvorsorge
zweimal wöchentlich Homeoffice
Gesundheitsförderung
JobRad
vergünstigte Versicherungskonditionen
und vieles mehr
 

Haben wir Sie neugierig gemacht?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
Für einen ersten Kontakt steht Ihnen unsere Personalabteilung gerne zur Verfügung. 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: 

bewerbungen(at)drk-karlsruhe(dot)de  

Kontakt

Arbeitgeber
DRK-Kreisverband Karlsruhe e. V.

Ort
Bruchsal

Ansprechpartner*in:
Personalabteilung

E-Mail:
bewerbungen@drk-karlsruhe.de
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