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 Stellenausschreibung 
 
 ARBEITSPLATZ 

 Caritas 
 
Der Caritasverband für die Diözese Mainz e. V., ist Spitzenverband der freien Wohl-
fahrtspflege und Wohlfahrtsverband der Diözese Mainz mit mehr als 11.000 Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern in den caritativen Einrichtungen und Diensten der Mitglied-
sorganisationen. 
 
Wir suchen zum 01.01.2016 engagierte und motivierte 

Verwaltungsmitarbeiter/innen (Kennziffer 04-16) 

(Teilzeit 19,50 Std. - unbefristet) 

Ihre Aufgaben sind unter anderem: 

 Erledigung der Korrespondenz und des allgemeinen Schriftverkehrs 

 Koordination und Organisation von Veranstaltungen 

 Zusammenarbeit mit Referent/innen und Mitarbeitenden in der Verwaltung  

 Beteiligung an bereichsinternen und –übergreifenden Arbeitsgruppen und Pro-

jektgruppen 

 Organisation von Terminabsprachen innerhalb des Bereiches und mit exter-

nen Kooperationspartnern 

 Organisation und Verwaltung der Ablage 

 

Wir wünschen: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement oder 

vergleichbarer Berufsabschluss  

 Fundierte EDV-Kenntnisse im Microsoft Office Paket (u. a. Word, Excel. 

Power Point) sowie Lotus Notes 

 Aufgeschlossenheit gegenüber weiteren Anwendungsprogrammen, wie z. B. 

Regisafe sowie branchenspezifischer Software 

 Selbständige, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise  

 Teamfähigkeit und gute Kommunikationsfähigkeit  
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Wir bieten Ihnen: 

 Ein interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet  

 Gute Einarbeitung sowie individuelle Förderung 

 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas (AVR-C)  

 Eine zusätzliche Altersvorsorge sowie die sonstigen üblichen Sozialleistungen 

(vergleichbar mit TVöD) 

 Ein angenehmes Betriebsklima mit zeitgemäßen Führungsstrukturen 

 Mobilzeitregelung 

 Gute berufliche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Einen modernen, zukunftsorientierten und sicheren Arbeitsplatz (mit guter An-

bindung an den ÖPNV) 

 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung be-
vorzugt. 
 
Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit den üblichen Unterlagen richten Sie 
bitte bis zum 11.12.2015 per E-Mail unter Angabe der Kennziffer „04-16“ sowie An-
gabe Ihrer Konfession an die Adresse personal@caritas-bistum-mainz.de.  
 
Haben Sie Fragen? 
Frau Nicola Adick beantwortet Ihnen diese gerne unter der  
Rufnummer 0 61 31 / 28 26 – 232 
 
Caritasverband für die Diözese Mainz e. V. 
Bahnstraße 32 
55128 Mainz 
 
http://www.dicvmainz.caritas.de/ 
https://www.facebook.com/caritasdioezesemainz 
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