Caritas <§>
im Norden

Wo wir verankert sind.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie
Wir suchen fiir unser Team Sie als bitte bis zum 16.05.2025 an:

I iivia.b itas-im-norden.d
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement (m/w/d) e
Bereich: Verwaltung; unbefristet in Teilzeit (20 Stunden)

Fir Riickfragen wenden Sie sich bitte
an: Silvia Briinner

Telefon 0385 59169-21
Das macht uns aus

Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Arbeitsfeld Ihr Dien.stort ist die_ Geschéftsstelle
Vergltung nach dem Tarif der Caritas (AVR) ?}ZL;Z?;?: Zszh:\;eor:jr; Schwerin)
Jahressonderzahlung und Urlaubsgeld www.caritas-ir;l-nor den.de
Zusétzlich 6 % vom Bruttolohn fir lhre Altersvorsorge (KZVK)

30 Tage Regelurlaub (32 Tage in 2025) + AZV-Tag

Heiligabend und Silvester zusatzlich frei

Persénliches Gesundheitsbudget fir Praventionskurse und Massagen

Hier werden Sie gebraucht

Unterstlitzung bei den Entgeltverhandlungen mit Kostentragern

Erstellen von Kostenkalkulationen

Unterstlitzung bei Antragen und Verwendungsnachweisen

Zuarbeit und Unterstiitzung der Geschaftsbereichsleitung und der Verwaltungsleitung
Unterstlitzung bei Projekten

Verwaltungsaufgaben in der Regionalgeschaftsstelle

Das macht Sie aus

Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich, kaufmannische Ausbildung
(z. B. Kauffrau/-mann fir Blromanagement, Kauffrau/-mann fir Birokommunikation, Birokaufmann/-frau)

Gute MS-Office-Kenntnisse

Fahigkeit zum eigenverantwortlichen Arbeiten

Freundlichkeit und Offenheit im Kontakt mit Mitarbeitenden, Klient*innen und Behérden
Ein hohes MaR an Dienstleistungs-/ Serviceorientierung

Anerkennung und Umsetzung unseres christlichen Leitbildes

Der Caritasverband fiir das Erzbistum Hamburg e.V. (Caritas im Norden) ist der
Wohifahrtsverband der katholischen Kirche in Norddeutschland. Uber 2.300 Beschéftigte arbeiten
hier unter dem Leitwort ,Not sehen und handeln®. Die Region Schwerin umfasst Dienste und
Einrichtungen der Altenhilfe und der Kinder- und Jugendhilfe, sowie Beratungsdienste und
Projekte in Schwerin und den Landkreisen Ludwigslust-Parchim und Nordwestmecklenburg.

www.caritas-im-norden.de/jobs



