
Der Caritasverband Westerwald-Rhein-Lahn e. V. ist mit rund 900 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einer der 
größten Anbieter sozialer Dienstleistungen im Westerwald- und Rhein-Lahn-Kreis. Das Caritas-Altenzentrum St. Jo-
sef liegt, eingebettet in eine großzügige Gartenanlage, am Ortsrand von Arzbach. Es bietet bietet 70 Senioren eine 
neue Heimat.
Für unser Caritas-Altenzentrum St. Josef in Arzbach suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine   

Verwaltungsfachkraft in Teilzeit (w/m) 
50 Prozent vormittags und nachmittags. Die Arbeitszeit kann in Absprache mit dem Team fl exibel gestaltet werden.

Ihre Aufgaben

 Tatkräftige Unterstützung - Von Beginn an sind Sie Ansprechpartner für die Einrichtungsleiterin und unterstützen 
und entlasten ihr Team im Tagesgeschäft. 

 Ausgeprägtes Organisationstalent - Neben allgemeinen Verwaltungsaufgaben und dem Schriftverkehr, 
pfl egen Sie EDV-gestützt die Bewohner-Stammdaten. 

 Umfangreiche Aufgaben - Sie verantworten die Kassenführung und Barbetragsverwaltung. Darüber hinaus
entwickeln und optimieren Sie unsere Prozessabläufe gemeinsam im Team und führen Informationsgespräche 
mit unseren Kunden. 

Wir erwarten
 Ihre kaufmännische Ausbildung haben Sie erfolgreich abgeschlossen und verfügen idealerweise schon über

Berufserfahrung im Sekretariat einer sozialen Einrichtung.
 Zu Ihren Stärken zählen Gewissenhaftigkeit und Verantwortungsbewusstsein sowie eine ausgeprägte 

Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit.

Wir bieten
 Eine leistungsgerechte Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) der Caritas und Jahressonderzahlungen.
 Eine arbeitgeberfi nanzierte kirchliche Altersversorgung (KZVK) und vermögenswirksame Leistungen.
 Gute Einarbeitung, fachliche Unterstützung sowie Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten.
 Gelegenheit zur selbständigen eigenverantwortlichen Arbeit im Team.

Und? Lust auf was Neues? Interesse sich zu verbessern? Dann freuen wir uns auf Ihren Anruf oder Ihre Mail.
Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne die stellvertretende Einrichtungsleiterin Sabine Hertzke-Hoffmann telefonisch 
unter (02603) 93 91 32. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis 5. März 2018 per Email an:

Caritas-Altenzentrum St. Josef
stellv. Einrichtungsleiterin Sabine Hertzke-Hoffmann
Kemmenauer Str. 12 | 56337 Arzbach
E-Mail: sabine.hertzke-hoffmann@cv-ww-rl.de
www.caritas-ww-rl.de

Caritasverband
Westerwald-Rhein-Lahn
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