
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Caritasverband Offenbach/Main e.V. ist ein zukunftsorientierter katholischer Wohlfahrtsverband, der 
soziales Engagement für Menschen – unabhängig von Konfession und Nationalität – mit wirtschaftlichem 
Handeln verbindet. 
 

Der Caritasverband Offenbach/Main e.V. sucht ab sofort, für das Caritashaus St. Josef zu 01.01.2024 eine  

 

Verwaltungskraft (m/w/d)  
Stundenumfang (50%) 

 

 

Ihr Hintergrund:  Wir bieten Ihnen: 

 Eine abgeschlossene Ausbildung im 

Verwaltungsbereich 

 Fließendes Deutsch in Wort und Schrift 

 Freundliches und zuverlässiges Auftreten 

 Gute PC-Kenntnisse (MS Office) 

 Interesse an der Arbeit mit Menschen mit 

unterschiedlichen Hemmnissen  

 Organisationstalent und Flexibilität 

 Interkulturelles Verständnis 

 Bereitschaft zur Identifikation mit dem kirchlich-

caritativen Leitbild Fähigkeit und Bereitschaft 

selbstständig, verantwortlich und mit Eigeninitiative zu 

handeln  

 

 Mitarbeit in einem freundlichen, engagierten 

Team 

 Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung 

 Vergütung nach den 

Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen 

Caritasverbands 

 Einen Arbeitsplatz im Herzen Offenbachs 

 

Ihr neues berufliches Zuhause:  

 Allgemeine Verwaltungsaufgaben an der Zentrale (Post Ein- und Ausgang, Telefon, Schriftverkehr, usw.) 

 Terminvergabe für die Beratungsstellen des Hauses 

 Koordinierung Formularhilfe 

 Anlage von Kundenakten 

 Büroorganisation (Terminplanung, Ablage, usw.) 

 Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen (Vorbereiten des Sitzungssaales mit Beamer, Bewirtung etc.) 

 

 

 

Wir leben Vielfalt in einem vorurteilsfreien Arbeitsklima – Unabhängig von Ihrer Überzeugung, kulturellen oder 
nationalen Herkunft, Geschlecht oder sexuellen Identität, Alter oder Beeinträchtigung – Bewerben Sie sich! 

 

Klingt nach Ihrer Zukunft? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen per E-Mail an:  

Bewerbung-caritashaus@cv-offenbach.de | Bereichsleitung Anette Bacher 

Platz der Deutschen Einheit 7 | 63065 Offenbach | Tel.: +49 69 800 640 


