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Bewerbungsfrist: 31.07.2026
Fachkraft fiir die Verwaltung

Der Caritasverband flr den Landkreis Emmendingen e.V. ist der Wohlfahrtsverband der
katholischen Kirche, der mit ca. 230 Mitarbeiter*innen vielfaltige Dienstleitungen in der
Sozialberatung, in der Alten- und Jugendhilfe und in der Migrationsberatung anbietet.

Fir unsere Verwaltung suchen wir ab September oder spater eine Fachkraft fiir das
Zuschusswesen und den Empfang. Der Stellenumfang ist zwischen 50 % und 80 %
verhandelbar.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Sie verantworten die gesamte Verwaltung im Rahmen unseres Zuschusswesen.

o Hierflr arbeiten Sie eng mit der Personalsachbearbeitung und der Buchhaltung
zusammen.

e Sie kommunizieren mit den verschiedenen Zuschussgebern flr unsere
unterschiedlichen Projekte.

e Sie verantworten den Empfang unseres Verbandes wahrend der Offnungszeiten.

Wir wiinschen uns

o Sie haben eine Ausbildung in der Verwaltung oder im kaufmannischen Bereich.

e Sie schatzen Teamarbeit sowie ein offenes und ehrliches Arbeitsumfeld, das gepragt ist
von Respekt, Wertschatzung und Arbeiten auf Augenhoéhe.

e Sie wollen Ihre Kompetenzen in einer gemeinnutzigen Organisation einbringen.

Darauf konnen Sie sich freuen

e Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten
e Einen vielseitigen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

e Gezielte und gute Einarbeitung

Leistungsgerechte Vergutung nach AVR-Caritas

Regelmalige Fort- und Weiterbildung

Zusatzliche Altersversorgung

"Hansefit"



e | ebensarbeitszeitkonto

e Corporate Benefits (Mitarbeitervergiinstigungen bei namenhaften Marken)

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Wir freuen wir uns auf lhre Bewerbung an rainer.leweling@caritas-emmendingen.de, der
ebenso lhre Fragen gerne beantwortet (07641-9214-111).

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband f.d.Landkreis Emmendingen e.V.

Lessingstr. 36/1
79312 Emmendingen

Dienstort: Caritasverband fir den Landkreis Emmendingen e. V.
Geschéftsstelle
Lessingstralie 36/1
79312 Emmendingen

Ansprechpartner(in): Leweling, Rainer

rainer.leweling@caritas-emmendingen.de
(07641) 9214111

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!
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