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Bewerbungsfrist: 31.12.2026
Verwaltungskraft / Kaufmann (m/w/d) Caritas Schulsozialarbeit Diisseldorf - Stadtmitte

Die Schulsozialarbeit des Caritasverbandes Diisseldorf e. V. ist eine intensive Form der
Zusammenarbeit von Jugendhilfe und Schule. Wir unterstiitzen Schilerinnen und Schdler,
Eltern und Lehrkrafte direkt vor Ort an Dusseldorfer Schulen. Ziel unserer Arbeit ist es, Kinder
und Jugendliche in ihren persdnlichen, sozialen und emotionalen Kompetenzen zu starken und
sie in schulischen sowie sozialen Herausforderungen zu begleiten.

Fiir unser zentrales, sympathisches Koordinations-Team der Caritas Schulsozialarbeit
suchen wir Sie als

Verwaltungskraft / Kaufmann (m/w/d) Caritas Schulsozialarbeit Dusseldorf - Stadtmitte
unbefristet in Teilzeit (19,5 Std./Wo. von derzeit 39 Std./Wo.) mo-frei

Das sind lhre Tatigkeiten

¢ allgemeine Verwaltungs- und Birotatigkeiten flr den Dienst der Schulsozialarbeit

Korrespondenz: selbststandiges Verfassen von Briefen, E-Mails und Bescheinigungen

Organisation und Vorbereitung von Dienstbesprechungen

Pflege von Listen, Ubersichten und Statistiken, insbesondere mit MS Excel

Unterstutzung bei Dokumentation, (digitaler) Ablage und Terminorganisation

Wir wiinschen uns

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter / Kaufmann fr
Blromanagement (m/w/d) oder vergleichbar

o strukturierte, selbststandige Arbeitsweise

e Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit

o freundliches, professionelles Auftreten, auch am Telefon

e idealerweise Erfahrung im sozialen oder 6ffentlichen Bereich
e sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (GER C1 oder héher)

Darauf konnen Sie sich freuen



e attraktive Vergutung nach Caritas AVR Tarif: Je nach Qualifikation und Berufserfahrung
verdienen Sie zwischen 3.323 € und 4.008 € brutto (in Vollzeit) monatlich, plus Zulagen
und Jahressonderzahlungen

o attraktive betriebliche Altersvorsorge (KZVK) mit aktuell 5,6 % Arbeitgeber-Zuschuss
vom Bruttogehalt

e ggf. Kinderzulage i.H.v. 90 €/Kind

¢ 30 Urlaubstage berechnet auf der Grundlage einer 5-Tage-Woche, 1 AZV-Tag &
Sonderurlaub bei besonderen Anlassen

e zusatzlich 3 Oasen-Tage (Besinnungstage)
e Dienste und Hilfen der Caritas stehen in persoénlichen Krisensituationen zur Verfligung

e Zahlung des Premium-Accounts bei Immoscout24 fur 3 Monate bei Umzug nach
Dusseldorf oder Umgebung

e grolies Benefit-Programm mit Leasingfahrrad, bezuschusstem Deutschlandticket,
Versicherungen, Rabatten u.v.m.

e gelebte Gemeinschaft durch Mitarbeitermesse und -frihstlck, Events wie
Karnevalsparty, Mitarbeiterausflliige, Wallfahrten u.v.m.

Menschen mit einer anerkannten Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt.

Vielfalt ist uns wichtig: Wir freuen uns tUber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer
Nationalitat und Herkunft, Religionszugehorigkeit und des Geschlechts, der sexuellen
Orientierung und ldentitat, ihres Lebensmodells und méglicher Einschrankungen.

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Kinder und Jugendliche, Menschen in schwierigen Lebenslagen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband Dusseldorf e. V.

Hubertusstralie 5
40219 Dusseldorf



Dienstort: Caritasverband Dusseldorf e. V.
Geschaftsstelle
Hubertusstr. 5
40219 Dusseldorf

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
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



