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Bewerbungsfrist: 28.08.2026
Verwaltungskraft (m/w/d) fiir den Elisabethenverein Tirschenreuth
Der Caritas-Kreisverband fir die Landkreise Tirschenreuth-Wunsiedel e.V. sucht ab sofort fir

den Elisabethenverein in Tirschenreuth eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (15
Wochenstunden). Wir bieten eine unbefristete Anstellung.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Abrechnung

allgemeine Burotatigkeiten

Postbearbeitung

Erstellen von Kostenvoranschlagen

Datenbankpflege

Schlusselverwaltung

Biro- und Verbrauchsmittelbestellung

Wir wiinschen uns

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau fir Biromanagement o0.a.
e |dealerweise mit Erfahrung im medizinischen Bereich

e Eine der Aufgabe entsprechende Qualifikation

sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen

teamorientiertes Arbeiten

Sorgfalt und Zuverlassigkeit

Freude am Umgang mit Seniorinnen und Senioren

Darauf konnen Sie sich freuen

e eine unbefristete Teilzeitanstellung (15 Wochenstunden)
e einen sicheren, modernen Arbeitsplatz

o Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten



e zusatzlich arbeitgeberfinanzierte Altersversorgung
o Benefits: Jobrad, Verglnstigungen bei verschiedenen Online-Shops

¢ eine vielseitige und herausfordernde Tatigkeit in einer engagierten Dienstgemeinschaft
bei einem Arbeitgeber mit Zielen, flr die sich Einsatz und Engagement lohnen

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Medizin, Therapie und Rehabilitation, Menschen
in schwierigen Lebenslagen

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen

Funktion: Fachkraft, Nicht-Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Sie mochten uns kennenlernen? Wir freuen uns.

Elisabethenverein Tirschenreuth
Ambulante Krankenpflege

Herr Rainer Schmid
Hospitalstralie 1

95643 Tirschenreuth

rainer.schmid@elisabethenverein.de

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fur die Landkreise Tirschenreuth / Wunsiedel e.V.
Kirchplatz 6
95643 Tirschenreuth



Dienstort: Elisabethenverein Ambulante Krankenpflege

Hospitalstralie 1
95643 Tirschenreuth

Ansprechpartner(in): Schmid, Rainer

rainer.schmid@elisabethenverein.de
+49 (9631) 79955950

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!



