
Die Caritas Ludwigsburg-Waiblingen-Enz sucht zum 01.06.2021 eine/-n

Verwaltungskraft (m/w/d) 

50 % Beschäftigungsumfang 
für den Bereich der Verwaltung des Caritas-Zentrum in Backnang, Albertstr. 8
Vorerst gemäß TzBfG befristet auf 2 Jahre.
Die Stelle erfordert erste einschlägige Berufserfahrung. 

Wofür wir Ihre Unterstützung brauchen:

 Sie arbeiten im Team unseres Verwaltungspools 
 Das Einsatzgebiet umfasst die Verwaltungsaufgaben aller im Caritas-Zentrum 

angebotenen Dienste
 Sie sind Ansprechpartner/in für Klienten beim telefonischen Erstkontakt und Empfang
 Sie pflegen statistische Dokumentationen, unterstützen die Gerätewirtschaft und erstellen 

Auswertungen

Was Sie auszeichnet:

 Eine kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
 Umsichtiges und diskretes Handeln im Umgang mit Ratsuchenden
 Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
 Fundierte EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket) sowie Offenheit im Umgang mit der IT
 Bereitschaft, die Ziele der Caritas mitzutragen und an deren Erfüllung mitzuarbeiten

Was uns auszeichnet:

 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR)
 Betriebliche Zusatzversorgung in Form einer Betriebsrente (ZVK-KVBW)
 Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten sowie Exerzitien

Wer wir sind:
Als Wohlfahrtsverband der 
katholischen Kirche zählt der 
Caritasverband der Diözese 
Rottenburg-Stuttgart e.V. zu 
den Spitzenverbänden der 
Freien Wohlfahrtspflege in
Baden-Württemberg. Er 
gestaltet in einer politisch, 
religiös und weltanschaulich 
vielfältigen Gesellschaft das 
Soziale mit, tritt gegen 
Ausgrenzung ein und trägt mit 
seiner Arbeit zu einem 
solidarischen Zusammenleben 
aller Menschen bei.

Die Caritas Ludwigsburg-
Waiblingen-Enz ist eine der 
neun Regionen im 
Caritasverband der Diözese 
Rottenburg-Stuttgart e.V.

Wir wollen Sie:
Einer der stärksten und 
solidesten Arbeitgeber möchte 
Sie gewinnen - Ihre 
Kompetenz, Ihr Engagement 
und Sie mit all Ihren 
Fähigkeiten. 
Wir freuen uns auf Ihre 
Bewerbung.

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei entsprechender Qualifikation und persönlicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
Willkommen sind Menschen egal welchen Geschlechts, welcher Herkunft, sexuellen Orientierung und Religion.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 30.04.2021 per Mail (max. 1 Datei als Anhang) an:
Michael Schinko, Leitung Wirtschaft und Finanzen

schinko@caritas-ludwigsburg-waiblingen-enz.de

Für weitere Auskünfte steht Ihnen gerne Michael Schinko (Tel. 07141 97505-20) zur Verfügung.

Caritas Ludwigsburg-Waiblingen-Enz, Eberhardstr. 29, 71634 Ludwigsburg
www.caritas-ludwigsburg-waiblingen-enz.de


