Caritas <§>
im Norden

Wo wir verankert sind.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie

Wir suchen fir unser Team Sie als bitte bis zum 30.06.2025 an:

Kauffrau/-mann fiir Buromanagement (m/wi/d)
Assistenz und Sekretariat; unbefristet in Teilzeit (25 — 30 Stunden)

cornelius.cappallo@caritas-im-norden.de

Fir Riickfragen wenden Sie sich gern
an Herrn Cornelius Cappallo

Das macht uns aus Telefon 0385 59179-13
Eine offene, teambezogene Dienstgemeinschaft Ihr Dienstort sind das
Vergltung nach dem Tarif der Caritas (AVR) mit Jahressonderzahlung und Bischof Hubrich Haus
Urlaubsgeld (Domeplatz 2, 18273 Giistrow)
Zusétzlich 6 % vom Bruttolohn fiir Ihre Altersvorsorge (KZVK) www.caritas-im-norden.de

30 Tage Regelurlaub (32 Tage in 2025) + AZV-Tag
Heilig Abend und Silvester zusatzlich frei
Personliches Gesundheitsbudget fiir Praventionskurse und Massagen

Hier werden Sie gebraucht

Organisation des Broalltags

Bearbeitung des Posteingangs und —ausgangs

Kassenfiihrung der Klienten-Gelder

Dokumentation von Ein- und Ausziigen der Bewohner*innen

Erstellung und Verwaltung von Klienten-Vertragen sowie Filhren der Klienten-Akten
Erstellung der Abrechnung fiir Bewohner*innen und Amter

Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung

Ansprechpartnerin fir Betreuer*innen, Angehérige und Sozialhilfetrager
Unterstiitzung bei der Organisation von Veranstaltungen und Besprechungen

Das macht Sie aus

Eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungsbereich

Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung wiinschenswert

Gute Kenntnisse in den Bereichen Bliromanagement und vernetztes Arbeiten
Gute MS-Office-Kenntnisse

Fahigkeit zum eigenverantwortlichen Arbeiten

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
Wohlifahrtsverband der katholischen Kirche in Norddeutschland. Wir unterstiitzen Kinder,
Jugendliche, Schwangere, Eltern, Alleinstehende, Alte: In jeder Lebenslage kdnnen die
Menschen auf uns zahlen. Uber 2.300 Beschéftigte arbeiten hier unter dem Leitwort ,Not sehen
und handeln®. Das Bischof Hubrich Haus ist ein WWohnangebot fiir Menschen mit  geistiger

www.caritas-im-norden.de/jobs Beeintrachtigung.



