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Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d) fiir den Empfangsbereich mit Verwaltungsaufgaben

Wir haben eine Aufgabe — die Caritas der Di6ézese Regensburg unterstitzt jahrlich 350 000
Menschen! Die Tatigkeiten sind Vvielféltig und anspruchsvoll. Die Caritas bietet
Entwicklungschancen und ein gutes Gehalt. Vor allem aber geht es um eines: den Dienst am
Menschen!

Die Abteilung Bau + Technik verantwortet im Caritasverband fir die Diézese Regensburg e.V.
Aufgaben im Bereich Gebaude, Technik, Energie, Brandschutz und Arbeitssicherheit, sowie
samtliche Betriebsablaufe und Instandsetzungsarbeiten.

Hierflr suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/einen

Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d)

fur den Empfangsbereich mit Verwaltungsaufgaben.

Es handelt sich um eine unbefristete Anstellung in Vollzeit mit 39,0 Stunden wochentlicher
Arbeitszeit.

Ihre Aufgaben:

e Freundliche Betreuung des Empfangsbereiches

Bedienung der Telefonzentrale und Weiterleitung eingehender Anrufe

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Einpflegen von Veranstaltungen und Hinweisen im softwarebasierten Infobildschirm

Verwaltung und Organisation des Fahrzeugpools
¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben und Rechnungsprifung
e Verwaltung der Besprechungsrdume

e Beschaffung von Verbrauchsmaterialien

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen



Sicheres und freundliches Auftreten, sowie gute Kommunikationsfahigkeiten

Planungs- und Organisationskompetenz

Strukturierte, eigenstandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit

FUhrerschein der Klasse B

¢ |dentifikation mit den Zielen und Aufgaben der Caritas als kirchlicher Arbeitgeber

Wir bieten:

e Ein vielseitiges und interessantes Arbeitsfeld in einem motivierten Team
e Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

e Einen sicheren Arbeitsplatz mit Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des
Deutschen Caritasverbandes (AVR)

e 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche und ein weiterer Freistellungstag

e Eine zu 100% vom Arbeitgeber finanzierte betriebliche Rente, vergleichbar zum
offentlichen Dienst in Bayern sowie Beihilfeleistungen

e Regelmalige gemeinschaftliche Veranstaltungen innerhalb der Dienstgemeinschaft

e Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten, auch zu den Themen Spiritualitat und Gesundheit
und ein betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fahrrad-Leasingangebot vom Arbeitgeber

o Zeitwertkonto zum Ansparen von Auszeiten wahrend und am Ende der beruflichen
Tatigkeit

e Einkaufsverginstigungen durch Mitgliedschaft in Einkaufsverbliinden

Noch Fragen? Dann wenden Sie sich gerne an unsere Ansprechperson:

Herr Mario Schafstadler
Abteilungsleiter Bau + Technik

Telefon: +49 941 5021-108

Caritasverband fur die Di6zese Regensburg e. V.
Von-der-Tann-Str. 7

93047 Regensburg



Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und im Besonderen auf Bewerbungen von Menschen mit
Behinderung!

Das sind lhre Tatigkeiten
Wir wiinschen uns

Darauf konnen Sie sich freuen

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fir die Diézese Regensburg e. V.
Von-der-Tann-StralRe 7
93047 Regensburg

Dienstort: Caritasverband fir die Diézese Regensburg e.V.
Geschéftsstelle
Von-der-Tann-StralRe 7
93047 Regensburg

Ansprechpartner(in): Schafstadler, Mario

+49 (941) 5021 - 108



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 fir die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



