
Bewerbungsfrist: 18.05.2025

Mitarbeiter_in (m/w/d) für die Verwaltung der Tafel Rheingau/Caritas

Nachhaltigkeit und soziales Engagement liegen Ihnen am Herzen? Und Sie arbeiten gerne mit 
Ehrenamtlichen zusammen? Dann sind Sie beim Caritasverband Wiesbaden-Rheingau-Taunus 
e.V. genau richtig! 

In der Tafel Rheingau / Caritas sammeln wir Lebensmittelspenden und geben diese an vier 
Standorten an armutsbetroffene Menschen aus. Gemeinsam mit den zahlreichen 
Ehrenamtlichen unterstützen wir Menschen vor Ort. Wir freuen uns auf Ihre Mitarbeit im Herzen 
des Rheingaus.    

Wir suchen 

eine_n Mitarbeiter_in (m/w/d) für die Verwaltung der Tafel Rheingau / Caritas 

in unbefristeter Teilzeit (19,5 Wochenstunden) am Dienstort in Geisenheim.

Ihre Aufgaben

 Koordination der ehrenamtlichen Helferinnen und Helfer in den verschiedenen Gruppen 

 Erstellung von Einsatz- und Fahrplänen für die Lebensmitteltouren

 Betreuung der Kunden: Annahme und Bearbeitung von Anträgen, Ausstellung von 
Tafelausweisen, Pflege der Kundenlisten

 Führung von Kassenbüchern, Monatsabrechnungen

 Allgemeine Bürotätigkeiten und administrative Aufgaben

Wir erwarten

 Sie arbeiten organisiert und strukturiert, können aber auch mit hektischen Situationen 
gut umgehen und haben eine Hands-on-Mentalität

 Sie sind emphatisch und haben ein offenes Auftreten 

 Sie haben gute Kommunikationsfähigkeiten 

 Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse (Office-Anwendungen)

 Sie gehen verantwortungsvoll mit sensiblen Daten um

 Sie sind lösungsorientiert, teamfähig und verantwortungsbewusst
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 Sie verfügen über eine Ausbildung mit Verwaltungsbezug oder Sie befinden sich in 
einem Studium mit Verwaltungsbezug oder Sie haben bereits erste berufliche 
Erfahrungen in Verwaltungsarbeit gesammelt  

Wir bieten

 ein offenes und motivierendes Miteinander

 eine attraktive Vergütung nach dem AVR-Tarif mit Sozial- und Sonderleistungen 

 Berufserfahrung wird bei der tariflichen Eingruppierung berücksichtigt

 individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 betriebliche Altersvorsorge durch die Kirchliche Zusatzversorgungskasse

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Menschen in schwierigen Lebenslagen
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Neugierig?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an: bewerbung@caritas-wirt.de

Ihr Ansprechpartner 
Herr Jonathan Bergmann, Einrichtungsleitung
Telefon 0611 174102

Caritasverband Wiesbaden-Rheingau-Taunus e.V.
Friedrichstraße 26-28
65185 Wiesbaden

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Wiesbaden-Rheingau-Taunus e.V.

Friedrichstr. 26-28
65185 Wiesbaden

mailto:bewerbung@caritas-wirt.de
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Dienstort:

 

Ansprechpartner(in):

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! 


