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Bewerbungsfrist: 05.06.2026
Verwaltungsfachkraft (w/m/d) am Bodensee

Die Caritas Konstanz macht sich fiir Menschen stark. Als grofiter Wohlfahrtsverband der
Region beraten, begleiten, pflegen und betreuen wir Gber 3.000 Kinder und Familien,
Menschen mit Beeintrachtigungen, Behinderungen oder in sozialen Notlagen sowie
pflegebedurftige Senioren. Dieser Verantwortung werden wir nur mit engagierten Fachkraften
gerecht. Genau darum brauchen wir Sie.

Fir unser Autismus-Zentrums in Radolfzell suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt mit
einem Stellenumfang von 30% eine Verwaltungsfachkraft (w/m/d) am Bodensee.

Der Caritasverband Konstanz e.V. bietet seit 2022 eine unabhangige und kostenfreie Autismus-
Beratung an. Diese richtet sich an Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene bis
einschliellich 21 Jahre im gesamten Landkreis sowie deren Eltern, Sorgeberechtigte,
Angehdrige und Fachkrafte. 2026 wird dieser Bereich im Rahmen der Autismus-Therapie
erweitert. FUr Klient*innen mit vorhandener Diagnose soll hier Férderung in verschiedenen
Konstellationen angeboten werden.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Verantwortung fur Empfang, Telefonzentrale und Posteingang

Buchung von Terminen fiur Beratung und Therapie

Selbststandige Organisation und Bearbeitung von Verwaltungstatigkeiten

Verwaltung und Abrechnung der Férdereinheiten mit den Leistungstragern

Stammdatenpflege, Ablage und Archivierung

Teilnahme an Teamsitzungen

Weiterentwicklung einer effektiven Verwaltung fur das Autismus-Zentrum

Wir wiinschen uns

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

Selbststandiges, strukturiertes und sorgfaltiges Arbeiten

Hohe Flexibilitat und schnelle Auffassungsgabe

Teamfahigkeit

Umfassende EDV-Kenntnisse



e Serviceorientierung und Freude am Umgang mit Menschen mit Behinderung

Darauf konnen Sie sich freuen

e Einen vielseitigen, abwechslungsreichen Arbeitsplatz

Gezielte Einarbeitung, Selbstverantwortliches Arbeiten

Leistungsgerechte Vergitung nach AVR

Regelmalige Fort- und Weiterbildung

Kostenlose Gesundheitsangebote, Zusatzliche Altersversorgung

JobRad, Lebensarbeitszeitkonto, Hilfe bei Umzug und Wohnungssuche

Corporate Benefits (Mitarbeiterverglnstigungen)

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Stelle ist zundchst bis 30.06.2029 befristet.

Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt. Die
Zugehdrigkeit zur katholischen Konfession ist keine Voraussetzung fir lhre Bewerbung.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen und
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen Uber das "Online Bewerben"-Formular. Offnen Sie
einfach das Stellenangebot, klicken Sie auf den "Online Bewerben" Button auf der rechten
Seite und Ubertragen Sie Ihre Dokumente datensicher direkt an die zustandigen
Ansprechpartner.

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

Die Caritas Konstanz bietet auch Stellen fir Auszubildende, ein Freiwilliges Soziales Jahr oder
den Bundesfreiwilligendienst an.

Kontaktdaten


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

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

Dienstort:

Ansprechpartner(in): Bergmann, Peter
p.bergmann@caritas-kn.de
+49 (7732) 938-059-41

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

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

Vielen Dank!



