
Bewerbungsfrist: 28.03.2025

Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d)

Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d)
ab dem nächstmöglichen Zeitpunkt für 19,5 bis 29,5 Std./Wo., unbefristet
Dienstort: Altleiningen

Die CBS Caritas Betriebsträgergesellschaft mbH Speyer ist eine 100-prozentige Tochter des 
Caritasverbandes für die Diözese Speyer e.V. und beschäftigt rund 2.300 hauptamtliche 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie ist Träger von 14 Caritas-Altenzentren sowie 10 Caritas-
Förderzentren für die Bereiche Behinderten-, Jugend- und Wohnungslosenhilfe.

Das Caritas-Förderzentrum St. Rafael in Altleiningen bietet ein breites pädagogisches Angebot 
an stationären, teilstationären und ambulanten Angeboten für Kinder, Jugendliche und ihre 
Eltern. Auf Grund der guten Vernetzung der verschiedenen Bereiche unseres Förderzentrums 
können wir als verlässlicher Partner schnelle und individuelle Hilfen in Notsituationen anbieten.

Ihre Aufgaben

 Allgemeine Verwaltung

 Pflege der digitalen Kundenakte

 Sekretariat für die Einrichtungsleitung

 Warenwirtschaftskontrolle

 Kassenverwaltung und Abrechnung

 Durchführung von schriftlicher Korrespondenz

Wir erwarten

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

 Freude am Umgang mit Menschen

 Teamfähigkeit, Organisationsgeschick und Flexibilität

 Kenntnisse in allen MS-Office-Produkten

Wir bieten
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 Attraktive, leistungsgerechte Vergütung nach den AVR des Deutschen 
Caritasverbandes inklusive einer Jahressonderzahlung

 Zusätzliche, arbeitgeberfinanzierte Altersversorgung

 Vergünstigte Zusatzversicherungen

 Eigenverantwortliches Arbeiten und vielfältige Beteiligungs- und 
Gestaltungsmöglichkeiten

 Interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 Programm zur Förderung und Entwicklung von Nachwuchsführungskräften

 Regelmäßige Mitarbeiterbefragungen

 Shopping-Portal mit Rabatten für Mitarbeitende und Jobrad

 bezuschusstes Deutschland-Ticket

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

CBS Caritas Förderzentrum St. Rafael
Christine Becher
Personalsachbearbeiterin
Schlossmühle 1
67317 Altleiningen
06356 / 9636-123
christine.becher@caritas-speyer.de

Für Rückfragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung. Bitte reichen Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen bevorzugt über das Online-Formular ein.

Im Falle einer Bewerbung werden Ihre Daten gemäß unserer Datenschutzerklärung verarbeitet. 
Diese finden Sie unter www.cbs-speyer.de/datenschutz

Kontaktdaten

Dienstgeber: CBS Caritas Betriebsträgergesellschaft mbH Speyer

Nikolaus-von-Weis-Straße 6
67346 Speyer

https://www.caritas-speyer.de/datenschutz
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Dienstort: Caritas-Förderzentrum St. Rafael
Tagesgruppen
Schloßmühle 1
67317 Altleiningen

Ansprechpartner(in): Becher, Christine
Christine.Becher@caritas-speyer.de
+49 (6356) 96360

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! 


