caritas

JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist: 30.09.2025

Fachkraft (m/w/d) fiir Biromanagement

Der Caritasverband flir den Landkreis Deggendorf e.V. sucht ab 01.09.2025 oder auch spater
fir das Vorzimmer des Vorstandes, gleichzeitig Anmeldung der Beratungsdienste und seinen
Mahlzeitendienst "Essen auf Radern" eine Fachkraft (m/w/d) fir Bliromanagement oder

ahnlicher Qualifikation. Die Arbeitszeit ist montags bis donnerstags von 13:00 bis 16:30 Uhr
mit insgesamt 14 Wochenstunden

lhre Aufgaben
In Zusammenarbeit mit Ihrer Kollegin und dem Vorstand sind Sie zustandig:

e Anruf-/Termin- und Informationsmanagement

Empfangstatigkeit

allgemeine Burotatigkeiten, Bearbeitung des Post- und Email-Eingangs

Verwaltung und Organisation von "Essen auf Radern"

Kassenabrechnung

e Zusammenarbeit mit der Personal- und Finanzbuchhaltung, ggf. Unterstitzung
e Bestellverwaltung von verschiedenen Arbeitsmaterialien

e Organisation von Festen

e Organisation/Verwaltung Arbeitsschutz, Datenschutz

Wir erwarten

e eine der Tatigkeit angemessene abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen
Bereich oder in der Verwaltung

fundierte PC und MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Outlook, Word, Excel)

eigenverantwortliche, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

wertschatzender und freundlicher Kommunikationsstil

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Teamfahigkeit und Organisationstalent

Wir bieten



tarifliche Verglitung nach AVR (vergleichbar mit dem 6ffentlicher Dienst)

Jahressonderzahlung

Urlaubsgeld

betriebliche Zusatzversorgung

Beihilfeleistungen

Betriebsveranstaltungen, wie Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

30 Urlaubstage in ener 5-Tage-Woche

5 Fortbildungstage pro Jahr

geregelte Arbeitszeiten

abwechslungsreiche Tatigkeit

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Menschen in schwierigen Lebenslagen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fiir den Landkreis Deggendorf e.V.
Pferdemarkt 20
94469 Deggendorf

Dienstort: Caritasverband fiir den Landkreis Deggendorf e.V.
Geschéftsstelle
Pferdemarkt 20
94469 Deggendorf

Ansprechpartner(in): Manuela Stephan, Bewerbungen

bewerbung@caritas-deggendorf.de
(991) 38970

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 fir die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.



Vielen Dank!



