
Bewerbungsfrist: 

Fachkraft (w/m/d) in der Verwaltung

Herz zeigen, Reinknien, Wertschätzen - im Geschäftsfeld Teilhabe.

 
Im Geschäftsfeld Teilhabe werden unterschiedliche Leistungen für Menschen mit kognitiven 
und/oder psychischen Beeinträchtigungen sowie zusätzlichen Hörschädigungen angeboten.
Der Leistungsbereich Caritas Wertarbeit bietet in acht operativen Abteilungen 1.000 Menschen, 
die nicht oder noch nicht wieder auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt tätig sein können, attraktive 
und abwechslungsreiche Arbeitsplätze an. Dies geschieht in verschiedenen handwerklichen 
und kaufmännischen Arbeitsfeldern mit vielfältigen Qualifizierungsmöglichkeiten sowie 
ergänzenden Angeboten im Bereich Sport- und Gesundheitsförderung.
Im Leistungsbereich Leben und Wohnen stehen 119 Plätze in besonderen Wohnformen im 
Kölner Stadtgebiet zur Verfügung. Darüber hinaus werden 300 Menschen im Rahmen des 
Ambulant Betreuten Wohnens und der Ambulanten Psychiatrischen Pflege in deren eigenen 
Wohnungen begleitet. Diverse offene Kontakt- und Beratungsangebote runden das 
Leistungsspektrum ab.
Kommen Sie in unser Team?

 

Unterstützen Sie uns ab dem nächstmöglichen Zeitpunkt- unbefristet und in Teilzeit mit bis zu 
20 Std. / Wo., als

Fachkraft (w/m/d) in der Verwaltung

Mit Verantwortung für die administrativen und kaufmännischen Abläufe im Bereich der 
Eingliederungshilfe 

 

Das sind Ihre Tätigkeiten

Sie sind in einem engagierten Team für die kaufmännischen und administrativen Abläufe im 
Bereich der Eingliederungshilfe verantwortlich. Aufgabenfelder sind dabei z. B. :

 die Leistungsabrechnung mit den Kostenträgern über unser Abrechnungssystem 
Vivendi NG

 die Mitarbeit bei der Organisation der Zubringerdienste

 allgemeine Verwaltungstätigkeiten sowie
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 die Unterstützung und Mitarbeit in bereichsübergreifenden Projekten

 Bei allen Aufgaben arbeiten Sie als Schnittstelle zu den Leitungen Reha sowie anderen 
administrativen Abteilungen im Verband

 

Wir wünschen uns

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit einschlägiger 
Berufserfahrung.

 Nach der Einarbeitung sind Sie in der Lage, selbständig und strukturiert zu arbeiten mit 
einem lösungs- und serviceorientierten Fokus.

 Sie schätzen die Arbeit im Team und sind dabei zuverlässig, belastbar 
vertrauenswürdig, flexibel, wenn die Arbeit es erfordert und kommunizieren offen.

 Sie haben Spaß daran, Neues zu lernen und Prozesse weiterzuentwickeln.

 Der Umgang mit MS-Office, insbesondere Excel, ist Ihnen vertraut.

 Sie identifizieren sich mit den Aufgaben, Zielen und Werten des Caritasverbandes Köln.

 

Darauf können Sie sich freuen

Eine fundierte Einarbeitung durch kompetente Ansprechpersonen sowie:

 eine tarifliche Vergütung mit Jahressonderzahlungen und Betriebsrente

 bis zu 30 Tage Urlaub

 ein Lebensarbeitszeitmodell für Sabbaticals und Auszeiten

 umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 ein arbeitgeberbezuschusstes Deutschlandticket und Jobrad

 ein privates Krankenzusatzversicherungsangebot und kostenfreie Angebote der 
Gesundheitsförderung

 Personalrabatte, z.B. über Corporate Benefits sowie

 Events für Mitarbeitende

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Menschen mit Behinderung
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

https://www.caritas-koeln.de/export/sites/ocv/.content/.galleries/downloads/Broschuere-Vielfalt.pdf
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Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unser Online Portal oder per E-Mail an 
bewerbung@caritas-koeln.de

Sie haben noch Fragen?
Frau Susanne Verheesen informiert Sie gerne unter der Telefonnummer: 0221- 59701 32

Gut Frohnhof | Frohnhofstraße 41 | 50827 Köln | www.caritas-koeln.de

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für die Stadt Köln e. V.

Bartholomäus-Schink-Str. 6
50825 Köln

Dienstort:

 

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! 

http://www.caritas-koeln.de/

