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 27.04.2025 an:

Kauffrau/-mann fiir Buromanagement (m/wi/d)
Fachdienst Schuldnerberatung; unbefristet in Teilzeit (11 Stunden)

janine.schulz@caritas-im-norden.de

Fir Riickfragen wenden Sie sich bitte
an: Janine Schulz
Telefon 0381 45472-40

Das macht uns aus

Eine offene, teambezogene Dienstgemeinschaft Ihr Dienstort ist der

Verglitung nach dem Tarif der Caritas (AVR) mit Jahressonderzahlung und Canta!s-Fachdlenst Schuldnerberatung
Urlaubsgeld (VerbindungsstraRe 6, Bad Doberan)

www.caritas-im-norden.de
Zusétzlich 6 % vom Bruttolohn fir lhre Altersvorsorge (KZVK)
30 Tage Regelurlaub (32 Tage in 2025) + AZV-Tag
Heilig Abend und Silvester zusatzlich frei

Persodnliches Gesundheitsbudget fiir Praventionskurse und Massagen

Hier werden Sie gebraucht

Terminplanung und -koordination mit Klient*innen, Kostentragern und Fachkréaften
Empfang und Betreuung von Besuchern und Gasten

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Meetings

Organisation des Biiroalltags

Bearbeitung des Posteingangs und —ausgangs

Pflege von Statistiken, Aufbereitung von Klienten Unterlagen

Das macht Sie aus

Eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich

Gute Kenntnisse in den Bereichen Bliromanagement und vernetztes Arbeiten

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

Unser christliches Leitbild ist die Grundlage Ihres Handelns.

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®. In der sozialen Schuldnerberatung helfen wir
Uberschuldeten Menschen, Auswege aus der Schuldenfalle zu finden. Gemeinsam erarbeiten wir
Lésungen fir individuelle Problemlagen - kostentrei, vertraulich und staatlich anerkannt.

www.caritas-im-norden.de/jobs



