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Bewerbungsfrist: 31.08.2025
Verwaltungskraft (m/w/d)

Der Caritasverband Giel3en e.V. sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt fur die Verwaltung
des St. Stephanus Kinder- und Jugendhilfeverbunds in GielRen eine Verwaltungskraft
(m/w/d).

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einem Stundenumfang von 25
Stunden/Woche.

lhre Aufgaben

e Bearbeiten des Postein- und -ausgangs, insbesondere der Rechnungseingange inkl.
Kostenstellen-Kontierung

o Fuhren der Verwaltungskasse sowie monatlich buchhalterische Vorab-Prifung der
Gruppenkassen

e Ansprechpartner*in fur Finanzbuchhaltung und Wohngruppen bei buchhalterischen
Fragen im Zusammenhang mit Gruppen-/Treuhandkassen

e Gelegentlich Durchfihren von Kassenschulungen (Software und buchhalterische
Anforderungen)

o Assistierende Tatigkeiten fir die Bereichsleitung sowie die Erziehungsleitungen
e Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen, Gesprachen oder Konferenzen

e Sonstige Verwaltungstatigkeiten wie z.B. das Archivieren von Akten

Wir erwarten

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Kenntnisse und
Fertigkeiten im Verwaltungsbereich

e Kenntnisse in Buchhaltung

e Gute Kenntnisse in den gangigen PC-Software-Anwendungen, insbesondere Microsoft-
Excel

e Zuverlassigkeit, strukturiertes und sorgfaltiges Arbeiten, Teamfahigkeit

Wir bieten

e Eine sinnvolle und interessante Tatigkeit an einem sicheren, attraktiven und
anspruchsvollen Arbeitsplatz mit der Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen



e Eine attraktive Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR) inklusive zusatzlicher Altersversorgung und Urlaubs- und
Weihnachtsgeld

e Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten inklusive Kostenliibernahme und
Freistellung

o Weitere Sonderleistungen des Arbeitgebers unter folgendem Link: www.caritas-
giessen.de/arbeitgeber-caritas

Wir leben Vielfalt! Wir freuen uns auf lhre Bewerbung - unabhangig von lhrer religiésen
Uberzeugung, kulturellen oder nationalen Herkunft, Inrem Geschlecht oder Ihrer sexuellen
Identitat, lhrem Alter oder lhrer Beeintrachtigung. Eine positive Grundeinstellung zu den Werten
des Caritasverbandes als Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche setzen wir voraus.

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft, Nicht-Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

lhre schriftliche Bewerbung, gerne auch per E-Mail, richten Sie bitte bis 31.08.2025 an:
Caritasverband Gielden e.V., St. Stephanus Kinder- und Jugendhilfeverbund,

Frau Carmen Jager, Leitung Verwaltung,

Schwarzacker 32, 35392 Gielden,

Telefon: 0641 92216-00,

E-Mail: verwaltung.st.stephanus@caritas-giessen.de

Fur Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband Gielen e. V.
Frankfurter Stralle 44
35392 GieRen
Dienstort: St. Stephanus Kinder- und Jugendhilfeverbund
Schwarzacker 32
35392 Gielen
Ansprechpartner(in): Jager, Carmen

verwaltung.st.stephanus@caritas-giessen.de
+49 (0641) 92216-00


https://www.caritas-giessen.de/arbeitgeber-caritas
https://www.caritas-giessen.de/arbeitgeber-caritas

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



