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Bewerbungsfrist: 09.11.2025
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Die Caritas-Region Schwarzwald-Alb-Donau sucht zum 01.04.2026 oder friher eine
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)
Ihr Einsatzgebiet ist das JakobusHaus im Bereich der Wohnungslosenhilfe in Balingen.

Der Beschaftigungsumfang betragt 50%, was einer Wochenarbeitszeit von 19,5 Stunden
entspricht.

Die Stelle ist unbefristet.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Erstellung und Uberwachung der Mietkosten-, Mietnebenkosten- und
Leistungsabrechnung

Bearbeitung der laufenden Finanzbuchhaltung mit SAP

Erstkontakt mit Klienten, Terminplanung und -vergabe, Empfang

Zuarbeit zu den Beratungsstellen

Posteingang und -ausgang

Wir wiinschen uns

e Sie arbeiten selbstandig und selbstverantwortlich

e Kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Teams)
sowie Offenheit und Lernbereitschaft fur andere Fachanwendungen

Freude im Umgang mit Menschen in unterschiedlichsten Lebenssituationen

Sie setzen sich mit Herzblut fur die Teilhabe benachteiligter Menschen ein und kdnnen
sich mit den Werten der Caritas identifizieren

Darauf konnen Sie sich freuen



e Ob Sonderzahlungen, Kinderzulage, Jobrad oder Jobticket - wir haben viel zu bieten.

e Sorgearbeit ist uns wichtig. Lassen Sie uns uber Ihre individuelle Situation bzgl.
Arbeitszeiten und mobilem Arbeiten ins Gesprach kommen.

e Uns ist wichtig, dass Sie Job und Freizeit ins Gleichgewicht bringen: Lassen Sie uns
Uber Ihre individuellen Bediirfnisse bzgl. Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten ins
Gesprach kommen

e Bei uns koénnen Sie Ihren Urlaub flexibel planen. Ihre Uberstunden kénnen Sie flexibel
ausgleichen.

e Mit der Betrieblichen Zusatzversorgung (ZVK-KVBW), sorgen wir schon jetzt mit Ihnen
fur die Zukunft vor.

o Wir wertschatzen Vielfalt und begrifien daher alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Herkunft, sexueller Identitat und Religion.

e Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei entsprechender
Qualifikation und personlicher Eignung vorrangig bertcksichtigt

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Menschen in schwierigen Lebenslagen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Schwarzwald-Alb-Donau
Regionalstelle
Kdnigstralle 47
78628 Rottwell

Dienstort: Caritas Schwarzwald-Alb-Donau JakobusHaus

Fachberatungsstelle fir Wohnungslose
Alte Balinger StralRe 41
72336 Balingen



Ansprechpartner(in): Siegler, Matthias
info@caritas-schwarzwald-alb-donau.de
+49 (741) 246-137

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!



