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Verwaltungskraft (m/w/d) in der Frihférderung

Die St. Lukas Entwicklung und Bildung Caritas GmbH
sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
Verwaltungskraft (m/w/d)

in Teilzeit (ca. 18 Std.)

fur die Frihférderung.

In der Frahférderung beraten, unterstitzen und fordern wir Familien mit Kindern vom Sauglingsalter bis
zur Einschulung. Unser Angebot gilt fir Kinder mit Auffalligkeiten in der Entwicklung bzw. mit
Behinderung

Aufgaben, an denen Sie wachsen:

e Schriftverkehr, sowie Schreib- und Telefondienst

¢ Anforderung von Arztberichten

¢ Uberwachung der Eingange von Kostenanerkenntnissen
¢ Aktenfiihrung (analog und digital)

e Stammdatenpflege — Arbeit mit MICOS

e Fiihren von Listen, Ubersichten, Statistiken

Qualifikationen, die Sie mitbringen:

¢ eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Verschwiegenheit

einen eigenverantwortlichen und Iésungsorientierten Arbeitsstil

Flexibilitdt, hohe soziale Kompetenz sowie Belastbarkeit

einen sicheren Umgang mit MS Office (Word, Excel) sowie die Bereitschaft zur Einarbeitung in
einrichtungsspezifische IT-Anwendungen

Darauf kdnnen Sie sich freuen:

e Spal’ bei der Arbeit: Bei uns finden Sie eine abwechslungsreiche und interessante Aufgabe in
einem innovativen Sozialunternehmen

e Zugehdrigkeit: Auch, wenn selbststandige Arbeit bei uns wichtig ist, sind Sie Teil eines
engagierten Teams

¢ Wachstum: Bei uns bekommen Sie die Méglichkeit zur kontinuierlichen Weiterentwicklung der
personlichen und fachlichen Kompetenzen durch Reflexion, kollegiale Beratung und Fortbildung

e Gesundheit: Wir bieten lhnen ein individuelles Gesundheitsmanagement, welches sich nach lhren
Bedurfnissen gestalten lasst — ganz egal ob Ihr Fokus auf Sport, gesunder Erndhrung oder
Gesundheitskursen und -dienstleistungen liegt

¢ Fairness: Bei uns erhalten Sie eine leistungsgerechte Vergltung nach den
Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR)

o Weitblick: Wir denken heute schon an morgen — die kirchliche Zusatzversorgung mit
Bezuschussung durch uns als Arbeitgeber macht es moglich

o Wertschatzung: Respektvolles Miteinander, ein Gemeinschaftsgefuhl, ethische Verantwortung
und der Mensch im Mittelpunkt sind Werte, die in unserem Leitbild festgelegt sind und sich in
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unserer Arbeit und dem Umgang miteinander widerspiegeln
o Wir-Gefihl: Bei uns sind Sie Teil einer starken Dienstgemeinschaft mit ca. 1350 Kolleg*innen im
nordlichen Emsland und Ostfriesland

Bei uns arbeiten Menschen mit vielfaltigen Weltanschauungen. Entscheidend ist, dass Sie hinter den
Zielen stehen, die der Caritas als christlicher Organisation wichtig sind: www.caritas-os.de/Eckpunkte.
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind erwinscht.

Fur Fragen steht Ihnen die die Bereichsleitung Frau Katja Kufeld unter der Telefonnummer 04961 925
281 gerne zur Verfigung.

Ihre aussagefahige schriftliche Bewerbung (per Mail als PDF) senden Sie bitte unter Angabe der
Referenznummer 25-11-07-VW-FF bis zum 30.11.2025 an:

St. Lukas — Leben erleben

z. H. Frau Birgit Schmidt

Gasthauskanal 5

26871 Papenburg

bewerbung@caritas-st-lukas.de



