
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. 

Möchten Sie etwas bewegen und den Erfolg Ihrer Arbeit unmittelbar sehen? Möchten Sie sich mit Herz und Verstand dafür 
einsetzen, dass Kinder eine sinnvolle Betreuung erhalten?  

Möchten Sie Teil eines qualifizierten, motivierten und engagiert arbeitenden Teams sein?  
Dann kommen Sie in die Kinderbetreuung des Caritasverband Offenbach/Main e.V.  

Als Kooperationspartner der Stadt Offenbach bietet der Caritasverband Offenbach/Main e.V. an derzeit 3 und perspektivisch 
6 Standorten eine Betreuung vom Krippen-, bis ins Hortalter an. 
 

Der Caritasverband Offenbach/Main e.V. sucht ab sofort für seinen Bereich der Kinderbetreuung in der Stadt Offenbach eine  

 

Verwaltungskraft (m/w/d)  
Voll- und Teilzeit 

 
 

Ihr Hintergrund:  Ihr neues berufliches Zuhause: 

 eine entsprechend qualifizierte 

Ausbildung/Qualifizierung bzw. entsprechende 

Erfahrungen in der Verwaltung 

 Bereitschaft zum selbständigen und 

eigenverantwortlichen Arbeiten sowie zur Mitarbeit 

im Team 

 Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung 

 Bereitschaft zur Identifikation mit dem kirchlich-

caritativen Leitbild 

 Allgemeine Verwaltungsaufgaben (z.B. 

Posteingang und -ausgang, telefonische und 

schriftliche Korrespondenz, etc.) 

 Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen 

 Arbeiten in den Verwaltungsprogrammen 

 Unterstützung der Sachgebietsleitungen sowie 

Einrichtungsleitungen in anfallenden 

Verwaltungsaufgaben 

Wir bieten Ihnen: 

 Einen Arbeitsplatz mit Gestaltungsmöglichkeiten und eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem 

multiprofessionellen Team 

 Vergütung gemäß AVR sowie kirchliche Zusatzversorgung (KZVK) im Rahmen der Altersvorsorge 

 Eine wertschätzende Unternehmenskultur auf Grundlage des christlichen Menschenbildes 

 Einen familienfreundlichen Arbeitsplatz mit Unterstützung bei der Suche nach einer Wohnung in Kelsterbach oder 

einem Betreuungsplatz für Kinder 

 Individuelle Entwicklungsmöglichkeiten in einem großen Wohlfahrtsverband 

 Zuschuss zum Deutschlandticket 

 

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:  

Caritaszentrum Kelsterbach | Bereichsleitung Axel Hechler 

Walldorfer Str. 2 B | 65451 Kelsterbach | Bewerbung-kelsterbach@cv-offenbach.de | Tel.: +49 69 20 000 440 


