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Verwaltungsfachkraft

Verwaltungsfachkraft
Beschiftigungsumfang: Teilzeit 90%
Beschaftigungsdauer: unbefristet
Beschaftigungsbeginn: 01.09.2026

Eingruppierung: VG 6b / VG 5c - zum AVR-Rechner

Uber uns...

In der Bundesgeschaftsstelle des Deutschen Caritasverbandes (DCV) setzen wir uns fiir eine
gerechte und solidarische Gesellschaft ein — mit dem Leitgedanken: Not sehen, verstehen und
handeln. Als gréter Wohlfahrtsverband Deutschlands engagieren wir uns tagtaglich fir
Menschen in schwierigen Lebenslagen ein. Fur die Bundesarbeitsgemeinschaft Caritas
Suchthilfe (CaSu) sowie flr das Referat Teilhabe und Gesundheit und das Vorstandsbiro
suchen wir eine engagierte Personlichkeit, die Strukturen schafft, Menschen vernetzt und
Ablaufe zuverlassig gestaltet.

Bringen Sie lhre Verwaltungskompetenz dort ein, wo sie Sinn stiftet und Wirkung entfaltet. Wir
suchen Sie als

Verwaltungsfachkraft 90 %

Berlin | unbefristet | zum nachstmaéglichen Zeitpunkt

lhre Aufgaben sind...

o Koordination der Geschaftsstelle der Bundesarbeitsgemeinschaft Caritas Suchthilfe (Ca
Su)


https://www.lambertus.de/gehaltsrechner
https://www.caritas.de/diecaritas/deutschercaritasverband/standorte/jobs-beim-deutschen-caritasverband-e.v/jobs-beim-deutschen-caritasverband-e.v

o Administrative Unterstiitzung des Teams im Referat Teilhabe und Gesundheit sowie
des Vorstandsbiros

¢ Allgemeine Blroorganisation (Postbearbeitung, Termin- und Fristenmanagement,
Ablage)

Korrespondenz mit Mitgliedern, Kooperationspartnern und externen Stellen

Erstellung und Bearbeitung von Schriftstiicken, Protokollen und Prasentationen

Pflege von Mitglieder- und Kontaktdaten

Unterstutzung der Buchhaltung (z. B. Rechnungsprifung, vorbereitende Tatigkeiten)

Mitwirkung bei der Organisation von Sitzungen, Gremientreffen und Veranstaltungen

e Organisation von Dienst- und Geschéftsreisen (z. B. Buchung von Bahnreisen,
Unterklnften)

Wir freuen uns auf Sie, weil Sie...

e eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung
mitbringen.

e Erfahrungen im Bereich Verwaltung, Assistenz oder Buroorganisation nachweisen
konnen.

e bereits Erfahrung mit Verbandsarbeit haben.
e sicher mit Microsoft 365, insbesondere Word, Excel und Outlook, arbeiten.
o idealerweise Kenntnisse in Access oder anderen Datenbankanwendungen besitzen.

o eine selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise gewohnt sind und
gerne in einem Team arbeiten.

Wir bieten lhnen...

o Ein sinnstiftendes Arbeitsumfeld, in dem Ihr Engagement unmittelbar wirkt

o Faire Konditionen: Attraktive tarifliche Vergltung mit betrieblicher
Altersvorsorge, Zuschuss zum Jobticket

o Eingruppierung nach AVR: VG 6b / VG 5¢ - zum AVR-Rechner
o Work-Life-Balance: 6 Wochen Urlaub + 3 zusatzliche freie Tage

o Flexible Arbeitszeiten: Gleitzeit, mobiles Arbeiten (60 %)

o Entwicklung: personliche Zielvereinbarungen, hausinternes
Fortbildungsprogramm, Jahresgesprache

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis zum 16.08.2026.

Ansprechperson:

Far Auskulnfte steht Innen gerne Herr Wolfgang Klose zur Verfugung: Tel. 030 284447-565


https://www.lambertus.de/gehaltsrechner

Sie mochten uns kennenlernen? Wir freuen uns auf Sie.

Der Deutsche Caritasverband steht fur Vielfalt, Solidaritat und soziale Gerechtigkeit. Bei
gleicher Qualifikation werden Bewerbende mit Behinderung bevorzugt.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir Sie bitten, sich online Uber unser Bewerbungssystem zu
bewerben, das wir eingefiihrt haben, um die Daten unserer Bewerbenden professionell zu

schitzen.

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Kontaktdaten

Dienstgeber: Deutscher Caritasverband e. V.
Geschéftsstelle Freiburg
Lorenz-Werthmann-Haus
Karlstral3e 40
79104 Freiburg im Breisgau

Dienstort: Deutscher Caritasverband e.V.
Geschaftsstelle Berlin
Klara-Ullrich-Haus
Reinhardtstralte 13
10117 Berlin

Ansprechpartner(in):



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

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

Vielen Dank!



