CARITASVERBAND WORMS E.V.
im mittelpunkt der MENSCH

Das Kinder- und Jugendhilfezentrum St. Marien ist eine karitative Einrichtung des Caritasverbands Worms e.V., die Kindern,
Jugendlichen und deren Familien, Hilfe und Unterstlitzung nach dem Kinder- und Jugendhilfegesetz bietet. Wir arbeiten vor allem mit
Mischkonzepten, d. h. wir bieten vernetzte und modularisierte Hilfen in flexiblen ambulanten, teilstationdren und stationéren Settings,
die sowohl die Jugendlichen als auch ihre Familien betreffen.

In der Verwaltung des Kinder- und Jugendhilfezentrums St. Marien des Caritasverband Worms e.V. suchen wir

kaufméannische
Assistenz der Leitung (m/w/d)

in Vollzeit
Ihre Aufgaben:

Unterstltzung des Leitungsteams im kaufmannischen und betriebswirtschaftlichen Bereich
Unterstiitzung in Personalangelegenheiten

Vorbereitung Finanzen und Controlling

Vertretung der Kassenverantwortlichen (Buchungen mit CP)

Unterstiitzung bei der Abrechnung sowie Uberwachung von Zahlungseingéngen
Erledigung personlicher und telefonischer Anfragen / Auskiinfte

Ihr Profil:

kaufménnische Ausbildung bzw. vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in der Verwaltung (Personal / Buchhaltung / Sekretariat)

Sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office / CGM)

sicheres und freundliches Auftreten sowie eine positive Ausstrahlung

sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

hohes MaR an Hilfsbereitschaft, Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit
professioneller und freundlicher Umgang mit unterschiedlichen Personenkreisen
Flexibilitdt bzgl. der Arbeitszeiten

Identifikation mit den Zielsetzungen der Caritas

Wir bieten:
e Ein grol3zigiges, modernes Arbeitsumfeld zum Wohlfuihlen
Ein heterogenes, freundliches und offenes Team
Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten
Personliche Entwicklungschancen durch Mitwirkung in unterschiedlichen Bereichen
Vergitung nach AVR inkl. Zusatzleistungen

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per E-Mail an: bewerbung.jugendhilfe@caritas-worms.de

Bitte haben Sie Verstandnis, dass schriftlich eingereichte Bewerbungen nicht zurlickgesandt werden. Fir Rickfragen
stehen Ihnen Frau Heyn und Herr Jager (Fachbereichsleitungen) gerne zur Verfiigung.

Caritasverband Worms e.V.
Kinder- und Jugendhilfezentrum St. Marien
m Willy-Brandt-Ring 3
" 67547 Worms
Tel.: 06241-94705-0




