
Für unsere Fachstelle Beratung und Integration für Familien mit
Werkverträgen haben wir – vorbehaltlich der Bewilligung des
VITAL.NRW-Projektes – eine 0,4 Stelle zu besetzen. Wir suchen zum 01.07.2019 eine

Assistenz des Fachdienstes (m/w/d)
Der Caritasverband für den Kreis Gütersloh e.V. ist als Verband der Freien Wohlfahrtspfl ege ein zukunfts-
orientiertes Sozialunternehmen mit Sitz in Gütersloh. Wir sind Träger von Einrichtungen und Diensten in 
der Kranken-, Alten- und Familienpfl ege, der Familien-, Jugend- und Suchthilfe sowie Anbieter weiterer 
allgemeiner sozialer Dienste. Für den Verband sind derzeit ca. 750 Mitarbeitende tätig.

Ihre Aufgaben:
•  Unterstützung und Assistenz der Beratungsfachkräfte 
•  Terminkoordination und -vorbereitung, Verwaltung, Dokumentation und Formularpfl ege
•  Erste Ansprechpartner*in für Klient*innen und Kooperationspartner
•  Schnittstelle zu den Beratungsfachkräften 
•  Seminar- und Verwaltungsmanagement

Ihr Profi l:
•  Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung 
•  Sprachliche Kenntnisse in rumänisch, polnisch oder bulgarisch
•  Freude am Umgang mit Menschen 
•  Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Durchsetzungsvermögen
•  Fähigkeit zum strukturierten Arbeiten und zur Büroorganisation
•  Sicherer Umgang mit MS Offi  ce
•  Eine positive Einstellung zu den Werten und Zielen der Caritas
•  Führerschein der Klasse B und Bereitschaft, das eigene Auto einzusetzen

Wir bieten:
•  Einen interessanten Arbeitsplatz mit persönlichen Entwicklungsmöglichkeiten
•  Anbindung an ein hoch professionelles und dynamisches Team
•  Die Vergütung erfolgt nach den Richtlinien des Deutschen Caritasverbandes einschl. Zusatzversorgung
•  Zusatzleistungen wie betriebliches Gesundheitsmanagement
•  Die Stelle ist zunächst befristet.

Bitte richten Sie inhaltliche Fragen an Jutta Oesterhelweg, Leitung Organisation, Tel. 05241 9883-40
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte ihre ausführlichen Bewerbungsunterlagen an den

Caritasverband für den Kreis Gütersloh e.V. | Frau Oesterhelweg| bewerbungen@caritas-guetersloh.de
Königstraße 36 | 33330 Gütersloh | www.caritas-jobs.info

Mehr Infos auf

www.caritas-jobs.info


