Caritasverband

fir den Landkreis |‘

o o i Dilingen/Donau e.V.

A r b el t S p I a t Z C arl t AS T Gemeinsam stark v

an Ihrer Seite!
Der Caritasverband fur den Landkreis Dillingen a.d. Donau sucht zum

nachstmaglichen Zeitpunkt eine

Der Caritasverband ist ein seit 1990 eigenstandiger, als rechtsfahiger
Verein eingetragener Trager vielfaltiger sozialer Dienste und
Angebote: Allgemeine Sozialberatung, Ambulant Betreutes Wohnen,
Ambulanter Hospizdienst, Dillinger Tafel, Eltern-Kind-Kurberatung,
Nachbarschaftshilfen, Schuldner- und Insolvenzberatung,
Tagesstatte fur psychische Gesundheit und Sozialpsychiatrischer
Dienst. Wir beschaftigen uber 65 hauptamtliche Fachkrafte sowie ca.
400 ehrenamtliche Burgerinnen und Burger. Wir suchen aktuell eine
Verwaltungsfachkraft, die die Allgemeine Verwaltung der
Geschaftsstelle verstarken wird.

lhre Aufgaben:

e Unterstitzung des Teams Verwaltung bei allen Verwaltungs-
aufgaben (z.B. Erstellung von Spendenbescheinigungen,
Verwaltung der Dienstfahrzeuge, Verwaltung der Kasse,
Mitgliederverwaltung, Erstellung von Serienbriefen,
Dokumentenverwaltung und -ablage)

e Unterstltzung bei der Buchhaltung

e Telefondienst, Terminvereinbarung fur die Berater

e Vorbereitung von Veranstaltungen und Sitzungen

e Empathischer und kompetenter Umgang mit den Klienten

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung

e Fundierte Berufserfahrung im Verwaltungsbereich

e Organisationstalent, Selbststandigkeit, Flexibilitat,
Freundlichkeit, Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit,
Belastbarkeit

e Gute EDV-und sehr gute MS Office Kenntnisse

e FiUhrerschein Klasse B




