
Bewerbungsfrist: 31.05.2026

Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit mit 19,5 Wochenstunden

ÜBER DEN SkF

Der Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Neuss (SkF) ist ein Frauen- und Fachverband im 
Deutschen Caritasverband. Rund 160 hauptamtliche und 70 ehrenamtliche Mitarbeiter*innen 
engagieren sich mit vollem Einsatz für sozial benachteiligte Menschen, für Frauen, Familien, 
Kinder und Jugendliche in allen Lebenslagen. 

Esperanza ist ein Beratungs- und Hilfenetz vor, während und nach einer Schwangerschaft. Die 
Beratungsstelle bietet rund um die Themen Schwangerschaft und Geburt Informationen, 
Beratung und konkrete Hilfe an. Das Beratungsangebot gilt allen Ratsuchenden in den Städten 
Neuss, Kaarst und Meerbusch unabhängig von Konfession und Nationalität.

Für unsere Schwangerschaftsberatungsstelle esperanza suchen wir zum 01.05.2026 eine 
Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit mit 19,5 Wochenstunden 

Das sind Ihre Tätigkeiten

✔ Telefonannahme und Koordinierung von Terminvergaben

✔ Empfang bzw. weiterleiten der Klient*innen

✔ Zuarbeit für den Zuwendungsbereich

✔ Allgemeines Büromanagement

✔ Mitarbeit an Team- und Dienstgesprächen

Wir wünschen uns

✔ kaufmännische Ausbildung, gerne mit Berufserfahrung 

✔ strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise

✔ verantwortungsvoller Umgang mit finanziellen Mitteln

✔ Erfahrung in telefonischen Anfragen und Terminvergaben

✔ Sicherheit in der Aktenführung und Erhebung von Statistiken
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✔ Empathie im Kontakt mit schwangeren Frauen, Paaren und Familien

✔ Gute PC-Kenntnisse

✔ Zugehörigkeit zu einem christlichen Glauben

Darauf können Sie sich freuen

✔ eine verantwortungsvolle, interessante Aufgabe

✔ Mitarbeit in einem fachlich qualifizierten und engagierten Team

✔ Fortbildung

✔ Vergütung nach AVR-Caritas einschließlich Jahressonderzahlung sowie 
arbeitgeberfinanzierter betrieblicher Altersvorsorge

✔ Business Bike-Angebot

✔ Nutzung eines Deutschlandtickets als Jobticket

Merkmale

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

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Sozialdienst kath. Frauen Neuss e. V.

Bleichstr. 20
41460 Neuss
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Dienstort: Sozialdienst Kath. Frauen Neuss e. V.

Bleichstraße 20
41460 Neuss

Ansprechpartner(in):

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! 


