
caritas 

 

Der Caritasverband Paderborn e.V. sucht für seine Beratungsstelle für Eltern, Kinder und 

Jugendliche zum 01.04.2018 sowie seine Suchtkrankenhilfe zum 01.07.2018 in Rahmen von 

unbefristeten Teilzeitstellen (14 bzw. 19,50 Std/Woche)  

Kaufmännische Angestellte (m/w) 

Ihre Aufgaben: 

 Ansprechpartner für Klienten, Mitarbeitende und Kostenträger, Abrechnungswesen, 

Dokumentation und Klientenverwaltung 

 administrative Aufgaben in den Bereichen Büroorganisation und Verwaltung, wie 

allgemeiner Schriftverkehr, Bearbeitung von Posteingang/Postausgang,  

 Vorbereitung von Besprechungen/ Veranstaltungen, Planung und Organisation von Reisen/ 

Sitzungen, Erstellung von Präsentationsunterlagen 

 

Ihr Profil: 

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

 fachliche Qualifikation und Berufserfahrung im Bereich Büromanagement, Assistenz bzw. 

Sekretariat 

 sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen (Excel, Power Point, Word, Outlook) 

 freundliches, dienstleistungsorientiertes Auftreten, Organisationstalent, Zuverlässigkeit, 

Motivation und verantwortungsbewusstes Arbeiten 

 selbstständiges, strukturiertes und flexibles Arbeitsverhalten 

 christliche Grundhaltung und eine Identifikation mit dem Leitbild und den Zielen der Caritas 

 

Unser Angebot: 

 unbefristete Teilzeitstellen (Beratungsstelle für Eltern, Kinder und Jugendliche: 14 

Std/Woche, Suchtkrankenhilfe: 19,50 Std/Woche) in der 4-Tage-Woche (vormittags und 

nachmittags); Stellen sind nicht miteinander kombinierbar 

 professionelle Einarbeitung, umfangreiches Fort- und Weiterbildungsangebot 

 vollständige tarifliche Vergütung nach AVR Caritas und Zusatzversorgung inkl. Urlaubs- 

und Weihnachtsgeld 

 

Bei Fragen steht Ihnen Frau Dr. Eva Brockmann (Leitung Erziehungsberatungsstelle) unter 05251/ 

6888780 oder per E-Mail an Eva.Brockmann@caritas-pb.de bzw. Herr Neugebauer (Leitung 

Suchtkrankenhilfe) unter 05251/8772225 oder per E-Mail an Dominik.Neugebauer@caritas-pb.de 

zur Verfügung. Weitere Informationen finden Sie unter www.caritas-pb.de/Beratung-Betreuung. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns bis spätestens zum 16.03.2018 auf Ihre 

vollständige Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 1-1804 

 

bevorzugt per E-Mail an: bewerbung@caritas-pb.de  

 (Bitte 1 PDF-Datei)oder per Post an: Caritasverband 

Paderborn e. V. 

 Personalabteilung 

 Kilianstraße 26-28 

 33098 Paderborn 
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