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Bewerbungsfrist:
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Sie haben eine kaufmannische Ausbildung und mdchten sich vielseitig einbringen?

Der Caritasverband Westeifel e.V. sucht fur die Dienststelle in Priim zum nachstmdglichen
Zeitpunkt einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d).

lhre Aufgaben

e Sie betreuen unseren Empfang und die Telefonzentrale.

e Sie Ubernehmen die allgemeine Korrespondenz, Postbearbeitung und die
Kassenfuhrung.

e Sie unterstutzen bei der Kurvermittlung.

Wir erwarten

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (vorzugsweise Kaufmann/-frau fur
Blromanagement)

e Sicherer Umgang mit MS Office und Internet
o Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, Entscheidungsfreude und Organisationstalent
o Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Positive Einstellung zu den Zielen der katholischen Kirche

Die Identifikation mit dem Leitbild des Caritasverbandes Westeifel e.V. ist fur Sie
selbstverstandlich.

Wir bieten

e Uberdurchschnittliches Gehalt
o Gute Arbeitsbedingungen
o \Weitere 35 Extra-Benefits

Merkmale



Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Menschen in schwierigen Lebenslagen, Menschen mit Behinderung,
Sozialraum

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen

Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Ja
Weitere Angaben

Ihre wdchentliche Arbeitszeit betragt durchschnittlich 7,8 Stunden, plus 3,9 Stunden fiir die
Kurvermittlung.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Westeifel e. V. Geschaftsstelle Gerolstein
Geschéftsstelle Gerolstein
Alter Marktplatz 2
54568 Gerolstein

Dienstort: Caritasverband Westeifel e.V. Dienststelle Prim
Dienststelle Prim
Kalvarienbergstralle 1
54595 Prim

Ansprechpartner(in): Bach, Joachim
j-bach@caritas-westeifel.de

+49 (6551) 97109-0

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

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

Vielen Dank!



