
Bewerbungsfrist: 

Assistenz der Abteilungsleitung (m/w/d)

Der Caritasverband Taunus e.V. ist mit über 500 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen Anbieter 
sozialer Leistungen in der Region Taunus. In über 40 Diensten und Einrichtungen wird 
Beratung und Unterstützung in den Bereichen Jugend und Familie, Hilfe in besonderen 
Lebenslagen sowie Gesundheits- und Altenhilfe vorgehalten.

WIR haben eine einfache, dennoch sehr wichtige Mission: Wir helfen, betreuen, beraten und 
begleiten in Not. Du bist damit ein zentraler Teil des Teams, das Hilfe möglich macht - indem 
du nicht nur koordinierst und kommunizierst, sondern auch den Raum schaffst, in dem 
Unterstützung ankommt.

Für den Caritasverband Taunus in Bad Homburg suchen wir ab sofort eine/n Assistenz der 
Abteilungsleitung (w/m/d), mit zunächst 50% Beschäftigungsumfang.

Ihre Aufgaben

cari...wirksam

 Du koordinierst die internen Abläufe für die Abteilungsleitungen für Altenhilfe/ 
Gesundheitsdienste und Kinder, Jugend und Soziales fachlich und organisatorisch

 Du erledigst allgemeine Verwaltungsaufgaben und übernimmst zuverlässig 
Regelaufgaben im Tagesgeschäft

 Du bereitest Besprechungen und Termine gerne vor und nach

 Du unterstützt bei Projekten und Entscheidungen

Wir erwarten

cari...wertvoll

 Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung und Erfahrung in der Verwaltung, 
idealerweise im Sozial- und Gesundheitswesen

 Du zeigst Flexibilität und die Bereitschaft sich mit wechselnden Aufgabenstellungen 
auseinanderzusetzen

 Du bist sicher im Umgang mit Office Produkten

 Du liebst es, den Überblick zu behalten, und trittst dabei stets sympathisch und 
zuverlässig auf
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Wir bieten

Bei uns kannst du ...

 ...sicher planen mit der Bezahlung nach AVR inkl. kirchlicher Zusatzversorgung.

 ...dich weiterentwickeln durch eine fundierte Einarbeitung, Fortbildungen und eine 
Schulungswoche zum Thema Demenz.

 ...dich einbringen in ein freundliches, kompetentes Team mit familiärer Atmosphäre 
und gegenseitiger Unterstützung.

 ...aufatmen mit 6 Wochen Urlaub, regelmäßiger Supervision und einem 
wertschätzenden Miteinander.

 ...gesund bleiben durch die betriebliche private Krankenzusatzversicherung.

Die Vergütung ist tarifgebunden an die AVR des Deutschen Caritasverbandes mit den üblichen 
Sozialleistungen und Fortbildungsmöglichkeiten. Menschen mit Schwerbehinderung werden bei 
gleicher Qualifikation bevorzugt. Unter www.caritas-taunus.de findest Du den aktuellen 
Jahresbericht mit ausführlichen Informationen zu unserem Verband.

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Kinder und Jugendliche, Menschen in 
schwierigen Lebenslagen
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

cari...interessiert? Dann nichts wie los!

Klingt nach deinem neuen Job? Dann freuen wir uns sehr auf deine Bewerbung! Hospitationen 
sind möglich - schau einfach rein und lern uns kennen.
Jetzt bewerben beim Caritasverband Taunus - per E-Mail oder direkt online.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Taunus e. V.

Rathausplatz 3-7
61348 Bad Homburg vor der Höhe

http://www.caritas-hochtaunus.de/
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Dienstort: Caritasverband Taunus e.V.
Geschäftsstelle
Rathausplatz 3-7
61348 Bad Homburg vor der Höhe

Ansprechpartner(in): Pretnar, Benedict
bewerbung@caritas-taunus.de
+49 (6172) 59760-113

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! 


