Willkommen
im Team Caritas!

N7 Caritasverband
fur die Diozese

\/ > Augsburg e.V.

Der Caritasverband fur die Didzese Augsburg e. V. ist ein Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche und
ein bedeutender Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege in Bayern. Wir vertreten tber 1.100
Einrichtungen der Caritas gegenuber Politik, Kirche und Verwaltung, unterstutzen die Einrichtungen bei
ihrer wichtigen Arbeit vor Ort und sind mit unseren verschiedenen Diensten und Tragerschaften ganz
nah am Menschen. Wir sind Anwalt und Partner benachteiligter Menschen, Anbieter sozialer
Dienstleistungen und Gestalter des Gemeinwohls. Wir sind zutiefst Uberzeugt davon, dass jeder Mensch
einzigartig und wertvoll ist. Damit allen Menschen ein Leben in Selbstbestimmung und Teilhabe moglich
wird. Dafur setzen wir uns ein. Taglich.

Wir suchen ab 01.08.2026 in Teilzeit mit bis zu 23,25 Stunden/Woche einen Mitarbeitenden in der
Suchtfachambulanz Sonthofen als

Verwaltungsangestellte (m/w/d)

Das sind lhre Tatigkeiten Wir wiinschen uns von lhnen

« eine kaufmannische Ausbildung
Allgemeine Verwaltungs- und

Sekretariatsaufgaben, wie: « qualifizierte EDV-Kenntnisse (Word, Excel,

Outlook, Internet)

o Erstkontakt fur Klient*innen (telefonisch und « fundierte biiro- und verwaltungstechnische
personlich) sowie Terminvergabe Kenntnisse

* Schriftverkehr o Kreativitat, Flexibilitdt und psychische

« Abwicklung der Ein- und Ausgangspost Belastbarkeit

 Organisation des Blurobedarfs ¢ FUhrerscheinklasse B

« Kassen- und Buchfuhrung

 Erstellung von Abrechnungen

« Klientenbezogene Verwaltungstatigkeiten
« Ablage/Archiv

¢ Interne und externe
Zusammenarbeit/Vernetzung

Darauf konnen Sie sich freuen
« Sorgfaltige Einarbeitung mit Einbindung in « Die Mdglichkeit, Prozesse aktiv
das Team mitzugestalten und vielfaltige
Handlungsspielraume zu erfahren



« Unsere Kultur ist gepragt von einer
kooperativen Zusammenarbeit und
kollegialer Unterstutzung

« Unser Auftrag "Mensch sein fur Menschen"
motiviert und bewegt uns taglich

« Im Rahmen der Organisationsentwicklung
schatzen wir Agilitat und die Freude an
Veranderung

Unsere Benefits fiir Sie

Attraktive Verglitung

Vergutung nach dem AVR des Deutschen
Caritasverbandes, Betriebliche Altersvorsorge
und Sonderzahlungen

Work-Life-Balance
Nach Absprache flexible Arbeitszeiten und
Moglichkeit zum Remote arbeiten

Kommen Sie gerne auf uns zu!

Sie identifizieren sich mit dieser sinnstiftenden
Aufgabe und den Werten unserer christlichen
Kirche? Dann freuen wir uns Uber lhre
Bewerbung!

Bitte senden Sie uns lhren Lebenslauf
gemeinsam mit lhren relevanten Unterlagen
wie dem Anschreiben, den Berufs- und
Ausbildungszeugnissen zu.

PDF drucken

o Wir bekennen uns zu den Grundsatzen der
Chancengleichheit und Vielfalt in unserem
Verband

Mobilitats-Benefits
Fahrtkostenzuschuss zum Deutschlandticket-

Job

Starkung lhrer Gesundheit
Angebot zu Exerzitien, Angebote der Seelsorge

Sie fiihlen sich angesprochen?

Kontaktieren Sie mich gerne fiir fachliche
Fragen:

Frau Barbara Habermann

Tel. 0821 3156-225



https://karriere.caritas-augsburg.de/v1/jobposting/48edab8b9850fab038623c8f3072ab6aef558fa9/export/pdf

