
CARITAS - WIR MACHEN DAS!
Caritasverband Ostvest - hier finden Sie
nicht nur einen Job, sondern eine berufliche
Heimat mit Perspektive und Wertschätzung!

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d)
für das Ambulant Begleitete Wohnen (ABW)

Darauf können Sie sich freuen

Einen abwechslungsreichen und interessanten Aufgabenbereich
Hohe Flexibilität in der Arbeitszeitgestaltung
Wertschätzung und gutes Miteinander in einem kleinen Team
Unbefristestes Dienstverhältnis
Attraktive, faire und sichere tarifliche Vergütung nach AVR Caritas (zzgl. weiterer Sonder-
zahlungen und tarifgebundener Zulagen in Abhängigkeit von Eingruppierung) mit auto-
matischer Tarifsteigerung
Betriebliche Altersvorsorge (Kirchliche Zusatzversorgungskasse KZVK)
30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche
Heiligabend und Silvester dienstfrei
Möglichkeit des E-Bike Leasings sowie weitere Mitarbeiter-Rabatte (z.B. Corporate Benefits,
Lokalerie)
Zukunftssicherer und unbefristeter Arbeitsplatz
Eine langfristige Perspektive in einem interessanten Unternehmen

Haltern am See • 15 Stunden/Woche

Wir unterstützen Menschen in ihrem Alltag, um ihnen ein selbstbestimmtes Leben in den eigenen
vier Wänden zu ermöglichen. Wenn Sie Zahlen im Griff haben und uns den Rücken freihalten
möchten, sind Sie bei uns genau richtig!



Das bringen Sie mit

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation (idealerweise
mit Erfahrung im Sozial- oder Gesundheitswesen, aber kein Muss).
Erfahrung in der Leistungsabrechnung ist ein großes Plus. Wir benutzen den BEWO Planer.
Ein gutes Zahlenverständnis sowie eine strukturierte, eigenverantwortliche Arbeitsweise.
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen (Word, Excel).
Empathie und ein freundliches Auftreten gegenüber unseren Mitarbeitenden und Klienten.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Kurzbewerbung mit Lebenslauf und frühst-
möglichem Eintrittstermin an:
             
           bewerbung@caritas-ostvest.de

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Sabine Koch, Fachdienstleitung Suchtberatung und 
Ambulant Begleitetes Wohnen: 02364 / 109030 

Ihr Weg zu uns
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Der Caritasverband Ostvest engagiert sich in Datteln, Haltern am See, Oer-Erkenschwick und Waltrop und unterstützt
Menschen in verschiedenen und oft herausfordernden Lebenssituationen. Unsere Tätigkeitsbereiche umfassen z.B.
soziale Beratung, ambulante Pflege, Kinder-, Jugend- und Familienhilfe, Hospizversorgung, Wohnungslosenhilfe,
Flüchtlings- und Migrationshilfe, Suchthilfe, Unterstützungsangebote für Senioren und vieles mehr.

Weitere Informationen zu Einstiegsmöglichkeiten, Perspektiven und uns als Arbeitgeber:
www.caritas-ostvest.de/jobs.html

Das sind Ihre Aufgaben

Leistungsabrechnung: Sie übernehmen die korrekte und zeitnahe Abrechnung unserer
erbrachten Leistungen mit den Kostenträgern (z. B. Landschaftsverband, Sozialamt).
Datenpflege: Sie halten unsere Klienten- und Stammdaten in unserem System immer auf
dem neuesten Stand.
Kassenführung: Sie verwalten die Barkasse, prüfen Belege und dokumentieren die Ein- und
Ausgaben sorgfältig.
Allgemeine Administration: Sie unterstützen uns bei anfallenden Büroarbeiten (z. B. Post-
bearbeitung, Telefonate, Ablage).
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