
Bewerbungsfrist: 10.08.2025

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Das Vinzenzwerk Handorf e.V. - Sozialpädagogische und inklusive Kinder- und 
Jugendhilfeeinrichtung sucht zu sofort in Münster-Handorf Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w/d) in Teilzeit (ca. 24 Std.) 

Ihre Aufgaben

 Unterstützung der Geschäftsleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

 organisatorische Begleitung von Projekten 

 Vorbereitung von Sitzungs-, Präsentations- und Beschlussvorlagen 

 allgemeine Verwaltungstätigkeiten wie Wiedervorlagen, Aktenablage, interne und 
externe Korrespondenz

 Koordination von Terminen der Geschäftsleitung

Wir erwarten

 organisatorische Fähigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Bereich Büro / Verwaltung oder 
entsprechende Berufserfahrung

 Erfahrungen im Bereich Büroorganisation und Projektmanagement

 teamfähige, zuverlässige und vertrauenswürdige Persönlichkeit

 Identifizierung mit den Zielen des Vinzenzwerk Handorf

Wir bieten

 leistungsgerechte Bezahlung nach AVR Caritas 

 betriebliche Altersvorsorge

 Förderung von BusinessBike und JobTicket, vergünstigte Urban Sports-Mitgliedschaft

 Fortbildungsmöglichkeiten und Weiterentwicklungschancen

 ein kollegiales Team in einem spannenden Arbeitsumfeld

 eine flache Hierarchie
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 flexible Arbeitszeiten und Homeofficetage möglich

 

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Erziehungshilfe, Kinder und Jugendliche
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Vinzenzwerk Handorf e. V.

Flugplatz 53
48167 Münster

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Paßlick, Bernhard
info@vinzenzwerk-handorf.de
+49 (251) 1423712

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! 


