
 
Wir sind eine Organisation mit ca. 470 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und unterstützen etwa 1300 körper- oder 
mehrfachbehinderte Menschen im gesamten Allgäu. Bei uns können Sie in einem familiären Umfeld mit viel Zeit 
für unsere Bewohner, Klienten und Patienten einer sinnvollen Tätigkeit nachgehen. 
 

Wir suchen ab sofort für unsere  
Villa Viva - neurologische Reha und Nachsorge 

 

Verwaltungskraft (m/w/d) 
in Vollzeit 90 bis 100 % 

 
Ihre Aufgaben: 

 Büro- und Verwaltungstätigkeiten, Schriftverkehr, Verwaltung von Akten, Aktenablage etc. 
 Organisatorische Abwicklung von Anträgen und Verlängerungsberichten  
 Leistungsabrechnung mit Kostenträgern / Patientenverwaltung 
 Einsatz- und Tourenplanung für unsere mobilen TherapeutInnen 
 Schnittstelle für Abläufe in der Abteilung 

 
Sie bringen mit: 

 Einschlägige Ausbildung, z.B. auch MFA (Medizinische Fachangestellte) oder idealerweise Erfahrung im 
Gesundheitswesen / Abrechnung 

 Strukturiertes und selbständiges Arbeiten 
 Offenheit, Kontaktfreudigkeit und Verhandlungsgeschick 
 Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 
 Interesse an der Arbeit im Rehabilitationsbereich  
 Sehr gute MS-Office Kenntnisse 
 Planerisches Geschick bzgl. der Tourenplanung 

 
Wir bieten Ihnen: 

 Arbeit in einem sinnstiftenden, abwechslungsreichen Umfeld mit menschlicher Arbeitskultur im gesamten 
Unternehmen 

 Ein spannendes Tätigkeitsfeld mit flachen Hierarchien in einem kollegialen Umfeld 
 Einarbeitung  
 Betriebliches Gesundheitsmanagement  
 Vielseitige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, u.a. durch unsere hauseigene KBA-Akademie 
 Vergütung in Anlehnung TVÖD/VKA mit fairen Eingruppierungen sowie Sonderzahlungen 
 Höhere Zuschüsse zur betrieblichen Altersvorsorge 
 Einen krisensicheren Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten 
 Mitarbeiter-Rabatte durch KBA-Fancard und weitere Angebote  

 
Uns zeichnet aus: 

 Wir orientieren uns an den einzelnen Bedürfnissen behinderter Menschen 
 Wir arbeiten interdisziplinär, um unseren Auftrag bestmöglich zu erfüllen  
 Wir schaffen Innovation, z.B. durch unsere neuen Integrationsbetriebe 
 Wir sind ein regionaler Anbieter, unabhängig, überkonfessionell und gemeinnützig  

 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. Telefonische Rückfragen zu der ausgeschriebenen Stelle richten Sie 
bitte an Herrn Michael Berner unter Tel. 0831 51239-210. Ihre aussagekräftige Bewerbung (gerne per E-Mail) 
schicken Sie bitte an: 
   
Körperbehinderte Allgäu gGmbH 
Personalabteilung 
Immenstädter Straße 27 
87435 Kempten (Allgäu) 
Telefon: (0831) 51239-0 
bewerbung@kb-allgaeu.de 
https://kb-allgaeu.de/ 


