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Bewerbungsfrist:
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

Der Caritasverband Gief3en e.V. sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fir das Caritaszentrum
im Vogelsberg eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d) fiir Empfang und Sekretariat in Teilzeit
mit 9,75 Wochenstunden, befristet zunachst bis 31.12.2025.

lhre Aufgaben

e Empfang von Besuchern und Ratsuchenden mit und ohne Termin

e Vereinbaren und Verwalten von Terminen

o Allgemeine Verwaltungstatigkeiten (z.B. Post und Mailverkehr)

e FlUhrung und Abrechnung der Verflgungskasse und der Bankkonten
e Aktualisieren der Dokumentenstruktur

e Vorbereitung und Bewirtung bei Besprechungen und Veranstaltungen

Wir erwarten

e Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Sekretariat/Verwaltung und Berufserfahrung im
beschriebenen Aufgabenbereich

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Sicherer Umgang mit MS Office

e Offener und freundlicher Umgang mit Ratsuchenden unterschiedlicher Herkunft und
Kultur

o Selbststandige, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise

Wir bieten

o Eine sinnvolle und interessante Tatigkeit an einem sicheren, attraktiven und
anspruchsvollen Arbeitsplatz mit der Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen

o Eine attraktive Verglutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR) inklusive zusatzlicher Altersvorsorge und Urlaubs- und
Weihnachtsgeld

o Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten inklusive Kostentibernahme
und Freistellung mit vielfaltigen Entwicklungsmoglichkeiten



o Weitere Sonderleistungen des Arbeitgebers unter www.caritas-
giessen.de/arbeitgeber-caritas

o Aufgeschlossene, kompetente und engagierte Kolleginnen

Sie wollen mehr wissen und wiinschen sich ein unverbindliches Telefongesprach? Anruf
oder kurze E-Mail an Frau Loth genugt!

Wir leben Vielfalt! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung - unabhangig von lhrer religidsen
Uberzeugung, kulturellen oder nationalen Herkunft, Inrem Geschlecht oder Ihrer
sexuellen Identitat, Inrem Alter oder lhrer Beeintrachtigung. Eine positive
Grundeinstellung zu den Werten des Caritasverbandes als Wohlfahrtsverband der
katholischen Kirche setzen wir voraus.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

lhre schriftliche Bewerbung, gerne auch per E-Mail, richten Sie bitte an:

Caritasverband Gielden e.V., Caritaszentrum im Vogelsberg, Frau Renate Loth,
Im Grund 13, 36304 Alsfeld, Telefon: 06631 77651-0,
E-Mail: renate.loth@caritas-giessen.de, Internet: www.caritas-giessen.de/vogelsberg

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband Giellen e. V.

Frankfurter Stralie 44
35392 GielRen

Dienstort: Caritaszentrum im Vogelsberg
Allgemeine Lebensberatung
Im Grund 13
36304 Alsfeld

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).



Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



