
Bewerbungsfrist: 

Mitarbeiter/-in in der Verwaltung (m/w/d)

Der Caritasverband für den Bezirk Limburg e.V. ist unter anderem Träger von stationären und 
ambulanten
Altenpfl egeeinrichtungen im Landkreis Limburg-Weilburg.

Da eine unserer Mitarbeiterinnen in der Verwaltung der Sozialstation St. Anna in Hadamar in 
den
Ruhestand wechselt, sucht unser Team ab sofort Verstärkung in Teilzeit (75-80%). Die Stelle 
ist unbefristet.

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Fakturierung der erbrachten Leistungen

 Vorbereitung der monatlichen Leistungserfassung

 Belegkontierung

 Aufbereitung der Abrechnungsdaten und Übergabe an die Kostenträger und 
Finanzbuchhaltung des Trägers

 Kontrolle der Zahlungseingänge und Mahnwesen

 Kassenführung

 Klientenkontakt per Telefon

 Allgemeine administrative Tätigkeiten und Übernahme zusätzlicher Aufgaben im 
Bedarfsfall nach Anordnung

Wir wünschen uns

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit für die Stelle einschlägiger 
Berufserfahrung

 Kommunikationsstärke, Engagement, schnelle Auffassungsgabe

 Selbstständiges, strukturiertes und sorgfältiges Arbeiten

 Zuverlässige, sichere und zeitnahe Erledigung der übertragenen Aufgaben

 Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office, Abrechnungsprogramme)

 Zeitliche Flexibilität
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Darauf können Sie sich freuen

 Einbindung in ein nettes Team

 attraktive Bezahlung nach AVR-Tarif des Deutschen Caritasverbandes mit betrieblicher 
Zusatzversorgung KZVK

 tolle Benefits wie Weihnachtsgeld, Leistungsentgelt, Rabatte und Angebote für Caritas-
Mitarbeitende

 Jobrad-Leasing

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Bewerber/-innen müssen nicht unbedingt katholisch sein, bei uns sind Menschen unabhängig 
von ihrer kulturellen oder nationalen Herkunft, ihrer Religionszugehörigkeit, ihres Geschlechts 
und ihrer Lebensform tätig. Wichtig ist, dass alle Mitarbeitenden zu unseren christlichen Werten 
stehen. Wir freuen uns selbstverständlich auch über Bewerbungen von Menschen mit 
Behinderung.

Fragen zur Stelle beantwortet gerne Sachbereichsleitung Ivonne Stockhausen unter Tel. 06433 
/ 81920
oder per E-Mail: i.stockhausen@caritas-limburg.de.

Wir freuen uns über die Zusendung von der Bewerbungsunterlagen mit Angabe der 
Referenznummer 2026/05-SB5 an die Sozialstation St. Anna, z. Hd. Ivonne Stockhausen, 
Franz-Gensler-Straße 7, 65589 Hadamar, E-Mail: bewerbung@caritas-limburg.de.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für den Bezirk Limburg e. V.

Bahnhofsplatz 1a
65549 Limburg
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Dienstort: Caritasverband für den Bezirk Limburg e.V.
Sozialstation St. Anna Ambulanter Pflegedienst
Franz-Gensler-Straße 7
65589 Hadamar

Ansprechpartner(in): Hoppe, Benjamin
bewerbung@caritas-limburg.de
(06431) 2005-21

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! 


