
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungskräfte (w/m/d)

Der Caritasverband Duisburg e.V. ist mit seinen 1.000 Mitarbeitenden aus über 25 Ländern Teil 
des weltweit engagierten Wohlfahrtsverbandes der katholischen Kirche. Caritas bedeutet 
Nächstenliebe - wir setzen uns für bedürftige Mitmenschen ein.

Ihre Aufgaben

• Telefondienst
• Ablage und Datenpflege
• Postein- und Ausgang
• Übernahme von organisatorischen Aufgaben für die Einrichtungsleitung
• Auszahlung von Geldern
• Kassenführung und monatliche Kontrolle gemäß der Kassenrichtlinien
• Weiterleitung von abrechnungsrelevanten Daten

Wir erwarten

• bürokaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifi kation
• kundenorientierter Kommunikationsstil
• sicheres Auftreten
• Eigenverantwortlichkeit und strukturierte Arbeitsweise
• Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit
• christliche Werte wie Nächstenliebe, Toleranz & Wertschätzung

Wir bieten

• interessante und vielseitige Aufgaben in einer flachen Hierarchie mit Freiraum für 
Eigeninitiative und -verantwortung
• tarifliche Vergütung gemäß AVR Caritas inkl. Sozialleistungen, Jahressonderzahlung, Zulagen 
und einer betrieblichen Altersvorsorge
• flexible Arbeitszeitgestaltung und moderne Ausstattung
• Bike-Leasing inklusive Versicherung

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Erziehungshilfe, Kinder und Jugendliche, Menschen in schwierigen 
Lebenslagen
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Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Ja

Weitere Angaben

Für erste Auskünfte steht Ihnen gerne Sebastian Kohlbecker (Teamleitung Personalverwaltung) 
unter der Telefonnummer 0203 295 92 20 zur Verfügung. Wir freuen uns über Bewerbungen 
schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter behinderter Menschen.

Senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen bitte als PDF-Dokument (maximal 5 MB) per E-
Mail an:
bewerbung@caritas-duisburg.de

Bitte beachten Sie, dass postalische Bewerbungen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens 
von uns
nicht zurückgeschickt werden können. 

Wir freuen uns auf Sie!

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Duisburg e. V.

Wieberplatz 2
47051 Duisburg

Dienstort: Geschäftsstelle des Caritasverbandes Duisburg e.V.

Wieberplatz 2
47051 Duisburg

Ansprechpartner(in): Kohlbecker, Sebastian
bewerbung@caritas-duisburg.de
(0203) 2959220

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


