
Bewerbungsfrist: 20.02.2026

Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Der Caritasverband Konstanz e.V. ist als Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche, 
zusammen mit seinen Töchtern, der Caritas-Altenhilfe und den Inklusionsbetrieben in vielen 
Bereichen sozialer Arbeit als Unterstützer und Anwalt für Hilfsbedürftige in der Region mit rund 
800 Mitarbeitenden tätig. Die Zufriedenheit unserer Mitarbeitenden, ein freundliches 
Arbeitsklima, gerechte Entlohnung und vorbildliche Arbeitsbedingungen sind für uns 
Selbstverständlichkeiten.

Für unseren Inklusives Qualifizierungszentrum in Radolfzell suchen wir zum 01.04.2026 
oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit einem Stellenumfang von 50 % eine 
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Im Inklusiven Qualifizierungszentrum erhalten ca. 40 Menschen mit einer Beeinträchtigung eine 
berufliche Qualifizierung. Sie lernen ihre Fähigkeiten und Fertigkeiten auszubauen und erleben 
soziale Begegnungen. Wir unterstützen die Teilnehmenden auf ihrem Weg zur Teilhabe an 
Arbeit.

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Verantwortung für Besucherempfang, Telefonzentrale und Posteingang

 Rechnungsstellung und Kasse

 Selbstständige Organisation und Bearbeitung von Verwaltungstätigkeiten

 Mitarbeit bei der Pflegesatzabrechnung

 Betreuung des Zeiterfassungsprogramms

 Stammdatenpflege, Ablage und Archivierung

Wir wünschen uns

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

 Selbstständiges, strukturiertes und sorgfältiges Arbeiten

 Hohe Flexibilität und schnelle Auffassungsgabe

 Teamfähigkeit

 Umfassende EDV-Kenntnisse

 Hohe Serviceorientierung und Freude am Umgang mit Menschen
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Darauf können Sie sich freuen

 Leistungsgerechte Vergütung nach AVR

 Betriebliche und freiwillige Altersvorsorge (KZVK) sowie ein Lebensarbeitszeitkonto

 Einen sicheren, vielseitigen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz

 Gute Einarbeitung und eigenverantwortliches Arbeiten

 Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen zur Förderung Ihrer beruflichen Entwicklung 
(Bspw. hausinterne Angebote wie Führungskräftetrainings, Deeskalationstrainings 
und Feedback-Workshops)

 Kostenlose und vergünstigte Gesundheitsangebote (Bspw. Yoga, SUP, und vieles 
mehr)

 JobRad 

 Vergünstigte Mitgliedschaft im Fitnessstudio Happy Fit

 Hilfe bei Umzug und Wohnungssuche

 Corporate Benefits (Mitarbeitervergünstigungen bei namenhaften Marken)

Merkmale

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

Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt.

Die Zugehörigkeit zur katholischen Konfession ist keine Voraussetzung für Ihre Bewerbung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen und 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen über das "Online Bewerben"-Formular.
Öffnen Sie einfach das Stellenangebot, klicken Sie auf den "Online Bewerben" Button auf der 
rechten Seite und übertragen Sie Ihre Dokumente datensicher direkt an die zuständigen 
Ansprechpartner.

https://www.jobs-caritas-konstanz.de/jobs/jobs.aspx

https://www.jobs-caritas-konstanz.de/jobs/jobs.aspx
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Die Caritas Konstanz bietet auch Stellen für Auszubildende, ein Freiwilliges Soziales Jahr oder 
den Bundesfreiwilligendienst an.

Weitere Auskünfte erhalten Sie bei Christine Herbrig unter 0173 / 5649311 . Oder Sie schicken 
uns Ihre Bewerbungsunterlagen direkt per Post, E-Mail oder bewerben sich online auf 
www.caritas-kn.de.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Konstanz e.V.
Caritaszentrum Konradihaus
Uhlandstr.15
78464 Konstanz

Dienstort: Caritasverband Konstanz e.V.
Seewerk I, Seewerk III, iQ
Walter-Schellenberg-Str. 11
78315 Radolfzell

Ansprechpartner(in): Hiller, Ursula
hiller@seewerk.com
+49 (7732) 938059-11

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! 


