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Verwaltungskraft (w/m/d)

Die Caritas Konstanz macht sich für Menschen stark. Als größter Wohlfahrtsverband der 
Region beraten, begleiten, pflegen und betreuen wir über 3.000 Kinder und Familien, 
Menschen mit Beeinträchtigungen, Behinderungen oder in sozialen Notlagen sowie 
pflegebedürftige Senioren. Dieser Verantwortung werden wir nur mit engagierten Fachkräften 
gerecht. Genau darum brauchen wir Sie.

Als Mitarbeitende spielen Sie beim Caritasverband Konstanz die Hauptrolle. Für den 
Fachdienst Inklusion und Schule in Konstanz suchen wir ab Januar 2025 mit einem 
Stellenumfang von 50 % eine Verwaltungskraft (w/m/d).

Durch unsere Schulbegleiter*innen werden zahlreiche Kinder und Jugendliche unterstützt, die 
ihren Schulalltag oder ihren Alltag im Schulkindergarten noch nicht selbständig bewältigen 
können. Diese Tätigkeit wird durch ein erfahrenes Leitungsteam begleitet und durch unsere 
Verwaltungskräfte organisatorisch aufbereitet und abgerechnet.

Ihre Aufgaben

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben

 Datenpflege

 Bearbeitung von Telefonanfragen

 Abrechnung unserer erbrachten Leistungen 

 Schriftverkehr mit Kunden und Kostenträger 

Wir erwarten

 Kaufmännische Ausbildung oder abrechnungserfahrene Verwaltungskraft

 mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tätigkeit

 teamorientiert

 Umgang mit einschlägigen Programmen (v.a Excel/ Word) absolute Voraussetzung

 exaktes, selbständiges und verantwortungsvolles Arbeiten

Wir bieten



2

 Einen vielseitigen, abwechslungsreichen Arbeitsplatz

 Gezielte Einarbeitung, Selbstverantwortliches Arbeiten

 Leistungsgerechte Vergütung nach AVR

 Regelmäßige Fort- und Weiterbildung

 Kostenlose Gesundheitsangebote, Zusätzliche Altersversorgung

 Lebensarbeitszeitkonto, Hilfe bei Umzug und Wohnungssuche

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Kinder und Jugendliche, Menschen mit Behinderung
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Die 
Zugehörigkeit zur katholischen Konfession ist keine Voraussetzung für Ihre Bewerbung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen und 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen über das "Online Bewerben"-Formular. Öffnen Sie 
einfach das Stellenangebot, klicken Sie auf den "Online Bewerben" Button auf der rechten 
Seite und übertragen Sie Ihre Dokumente datensicher direkt an die zuständigen 
Ansprechpartner. Oder senden Sie uns Ihre Bewerbung per Post oder E-Mail.

Die Caritas Konstanz bietet auch Stellen für Auszubildende, ein Freiwilliges Soziales Jahr oder 
den Bundesfreiwilligendienst an.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Konstanz e.V.
Caritaszentrum Konradihaus
Uhlandstr.15
78464 Konstanz

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Braunwarth, Anja
a.braunwarth@caritas-kn.de
+49 (7531) 9218811
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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! 


