
Bewerbungsfrist: 08.04.2025

Verwaltungskraft (m/w/d) 

Für das Lummerland - stationäres Wohnen für Kinder und Jugendliche mit Behinderung - 
suchen wir zum 01.05.2025

eine Verwaltungskraft (m/w/d) 
in Teilzeit (bis 10 Std./ Woche)

 

Ihre Aufgaben

 Allgemeine Verwaltung und Schriftverkehr mit Aktenführung

 Telefon und Empfang

 Klientenverwaltung

 Clearing von Anliegen und Terminvereinbarung

 Einfache buchhalterische Aufgaben (Kassenführung)

 Pflege der Urlaubs- und Fehlzeitendatei

Wir erwarten

 Eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich

 Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere Microsoft-Office

 Teamfähigkeit und Organisationstalent

 Einsatzbereitschaft und Flexibilität verbunden mit einer hohen sozialen Kompetenz, 
Empathie und vertrauensvolle Kommunikation

 Positive Einstellung zur kirchlich/caritativen Arbeit

 

Wir bieten

 Ein interessantes und vielfältiges Aufgabengebiet in einem motivierten Team

 Gestaltungsmöglichkeiten und Freiräume für Ihre eigenen Ideen und Vorstellungen

 Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen
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 Vergütung nach den geltenden Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR-Caritas), inklusive 
Sonderzahlungen

 Zusätzliche arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge (KZVK)

 

Merkmale

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

Weitere Angaben

Chancengleichheit ist für uns selbstverständlich. Wir freuen uns auf Bewerbungen von 
Menschen mit und ohne Schwerbehinderung. Bewerbung bitte an: bewerbung@kcv-waf.de.

Rückfragen zur Stelle: Herr Manfred Lensing, T. 02524 932 1 - 10
Rückfragen zur Bewerbung: Personalabteilung, T. 02581  9459 - 30

 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband im Kreisdekanat Warendorf

Industriestraße 6
48231 Warendorf

Dienstort: Caritasverband im Kreisdekanat Warendorf e.V.
Lummerland – Kurzzeitwohnen für Kinder und Jugendliche mit 
Behinderung
Gronhorst 10
48231 Warendorf

Ansprechpartner(in): Personalabteilung, Bewerbung bitte an
bewerbung@kcv-waf.de
+49 (2581) 9459 0

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. 
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Vielen Dank! 


