
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)"

Wir schaffen Lebensräume für Bewegung und freie Entfaltung.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine(n)

Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)

Bei uns wirst Du Teil des Ambulanten Pflegedienstes Bad Soden-Salmünster, der aus 
Überzeugung anderen Menschen hilft. Wir sorgen dafür, dass pflegebedürftige Menschen 
zuhause gut versorgt sind. Deine Haltung macht dabei den Unterschied. 

 

 

Das sind Ihre Tätigkeiten

Das sind Deine Aufgaben

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt arbeitest Du im Umfang von 9,75 Stunden in der Woche im 
Sekretariat des Pflegedienstes Bad Soden-Salmünster. Hier wirst Du wichtiger Teil eines 
engagierten und sympathischen Teams und bist u.a. zuständig für das Sekretariat und die 
Rechnungsstellungen. Du unterstützt die Mitarbeitenden bei der Organisation ihrer Tätigkeiten.

Wir wünschen uns

Das bist Du

Du verfügst über eine entsprechende Ausbildung und/oder Erfahrung in der 
Sekretariatstätigkeit. Du kennst Dich mit Office-Anwendungen aus und bringst 
organisatorisches Geschick und Interesse an den vielfältigen Aufgabenbereichen mit. Mit 
Deiner Offenheit, Selbständigkeit, Motivation, Flexibilität und Zuverlässigkeit bereicherst Du 
unser Team. 

Darauf können Sie sich freuen

SINN



2

 erfüllende Aufgaben, bei denen die Organisation des Pflegedienstes im Mittelpunkt 
steht

 die Chance, die Zukunft der Pflege mitzugestalten

 eigenverantwortliches Arbeiten

 wertschätzendes Miteinander auf Augenhöhe

SICHERHEIT

 sicherer Arbeitsplatz bei einem stabilen und verlässlichen Träger

 Teil sein eines lebendigen Caritas-Verbandes mit vielfältigen Aufgabengebieten

 Vergütung nach AVR-Tarif

 betriebliche Altersvorsorge

 Geburtsbeihilfe, Krankengeldzuschuss und vermögenswirksame Leistungen 

BALANCE

 31 Tage Urlaub

 Arbeitsbefreiungen bei besonderen Anlässen

 Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

 Verlässliche Arbeitszeitgestaltung

MITGESTALTUNG

 Förderung individueller Talente  

 für Ideen offene und immer ansprechbare Vorgesetzte

ENTWICKLUNG

 strukturierte Einarbeitung

 vielfältige Möglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung

 regelmäßige Fortbildungsangebote

EXTRAS 

 Rabattangebote für Mitarbeitende 

 Dienstrad Leasing 

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
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Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Alle Vorteile entdecken und jetzt bewerben! 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas-Verband für den Main-Kinzig-Kreis e.V.

Im Bangert 4
63450 Hanau

Dienstort: Ambulanter Pflegedienst Bad Soden-Salmünster
in Trägerschaft des Caritas-Verbandes für den Main-Kinzig-Kreis 
e.V.
Bad Sodener Straße 17a
63628 Bad Soden-Salmünster

Ansprechpartner(in): Leutner, Michaela
michaela.leutner@caritas-mkk.de

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


