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Verwaltungskraft (m/w/d)

Der Caritasverband für den Bezirk Limburg e.V. ist ein mittelgroßer Träger sozialer 
Beratungsdienste und
Einrichtungen der stationären sowie ambulanten Seniorenhilfe im Landkreis Limburg-Weilburg. 
Als Vertretung im Bereich Baumanagement suchen wir ab sofort eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

in Teilzeit mit einem Beschäftigungsumfang von mindestens 50% bzw. 19,5 
Wochenstunden.
Die Stelle ist zunächst befristet für ein Jahr. Wir streben die Überführung der Stelle in ein 
unbefristetes Arbeitsverhältnis an.

Ihre Aufgaben

 Koordination von Terminen im Bereich der Arbeitssicherheit

 Organisation von Schulungen

 Kommunikation mit Fachbetrieben und Dienstleistern

 Einholen von Angeboten für Handwerkerleistungen, Instandsetzung und Erhaltung

 Überwachung des sicheren Gebäudebetriebs sowie der Wartungstermine

 Zusammenarbeit mit den Haustechnikern des Caritasverbandes

Wir erwarten

 eine abgeschlossenes kaufmännische Ausbildung

 wünschenswert sind berufliche Erfahrungen im Bauwesen bzw. in der 
Immobilienbewirtschaftung

 Team- und Kommunikationsfähigkeit

 gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte

 Führerschein der Klasse B

Wir bieten

 eine interessante und vielseitige Tätigkeit
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 Möglichkeiten der flexiblen Arbeitszeitgestaltung

 eine Vergütung entsprechend der Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen 
Caritasverbandes (AVR)

 zusätzliche Altersvorsorge (KZVK)

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Hauswirtschaft und Service, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Die Identifizierung mit den Zielen der Caritas und die Bejahung der Besonderheiten des 
kirchlichen
Dienstes werden vorausgesetzt. Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher 
Qualifikation
bevorzugt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über die Zusendung Ihrer 
aussagekräftigen
Bewerbung - gerne auch per E-Mail - bitte mit Angabe der Referenznummer 2024/35-SB0/e 
an
folgende Adresse:
Caritasverband für den Bezirk Limburg e.V.
z. Hd. Herrn Prümm
Bahnhofsplatz 1a, 65549 LimburgE-Mail: bewerbung@caritas-limburg.de

Auskünfte erteilt Ihnen Meike Kasselmann, Baumanagement, per E-Mail: 
m.kasselmann@caritas-limburg.de.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für den Bezirk Limburg e. V.

Bahnhofsplatz 1a
65549 Limburg

Dienstort: Caritasverband für den Bezirk Limburg e.V.
Geschäftsstelle
Bahnhofsplatz 1a
65549 Limburg
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Ansprechpartner(in): Prümm, Max
bewerbung@caritas-limburg.de

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! 


