
Bewerbungsfrist: 25.09.2025

Mitarbeiter (m/w/d) für die Verwaltung

Ab 01.10.2025 oder später
Einsatzort: Saarlouis

Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. ist ein offiziell anerkannter Wohlfahrtsverband der 
katholischen Kirche mit Wirkungskreis in den Landkreisen Merzig-Wadern und Saarlouis. Mit 
seinen sechs Sozialstationen an den Standorten Lebach, Losheim, Merzig, Saarlouis, 
Schwalbach und Wadgassen, seinen drei Tagespflegeeinrichtungen in Schwalbach, Wadern 
und Wadgassen, seinen ambulanten Hospiz- und Palliativberatungszentren für die Landkreise 
Merzig-Wadern und Saarlouis in Beckingen, der Tagesförderstätte in Merzig sowie den 
Beratungsstellen in Dillingen, Lebach, Merzig und Saarlouis unterstützt der Caritasverband 
Saar-Hochwald e.V. Menschen in Not mit seinem umfangreichen, vom christlichen 
Menschenbild geprägten Beratungs- und Pflegeangebot. Zusätzlich betreibt der Verband die 
Tafel Wadern mit der Lebensmittelausgabestelle Losheim am See, die Tafel Dillingen, die Tafel 
Saarlouis und die Tafel Lebach, um bedürftige Menschen in der Region mit Lebensmitteln zu 
versorgen. Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. wurde 1930 gegründet und beschäftigt 
aktuell rund 600 hauptamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, welche von circa 650 
ehrenamtlich engagierten Helferinnen und Helfern unterstützt werden.

Der Caritasverband Saar-Hochwald e.V. sucht ab 01.10.2025 einen Mitarbeiter (m/w/d) für die 
Verwaltung. Der Beschäftigungsumfang beträgt 50 Prozent (19,50 Stunden in der Woche). Die 
Stelle ist unbefristet.

Das sind Ihre Tätigkeiten

Der Job
• Führung der Telefonzentrale
• Empfang und Weiterleitung von Klienten im Haus
• Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen
• Postbearbeitung

Wir wünschen uns

Der ideale Kandidat (m/w/d)
• Umfassende Kenntnisse in den Office-Programmen
• Erfahrungen im Bereich der Verwaltungsarbeit
• Selbständige Arbeitsweise
• Hohe Sozialkompetenz
• Flexibilität, Kreativität und Teamfähigkeit
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Darauf können Sie sich freuen

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Menschen in schwierigen Lebenslagen
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Saar-Hochwald e. V.

Trierer Straße 213
66663 Merzig

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Giusi, Patti
bewerbung@caritas-saar-hochwald.de
+49 (6861)  91212-205

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! 


