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STELLENAUSSCHREIBUNG U Wi

Mitarbeiter*in firr die Verwaltung CEWIESY Limburg e. v

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir unsere Pflegeschule in Wiesbaden eine*n

Mitarbeiter®in fur die Verwaltung (w/m/d) in Volizeit oder Teilzeit

In den zwei Caritas-Pflegeschulen der Caritas AKADEMIE St. Vincenz in Hadamar bei Limburg
und Wiesbaden bildet der Didézesancaritasverband bereits seit Jahrzehnten Fachkrafte aus.

lhre Aufgaben:
= Sie organisieren das Sekretariat der Pflegeschule bei operativen und administrativen
Aufgaben,

= Sie haben die Terminplanung und Veranstaltungskoordination in der Hand,

= Sie Ubernehmen die Vor- und Nachbereitung von Dienstbesprechungen und
Veranstaltungen,

= Sie arbeiten mit an der Erstellung und Bearbeitung von Power-Point-Prasentationen,
Informationsmaterialien und Flyern.

lhr Profil bringt das Team voran ...

= eine abgeschlossene, qualifizierte Ausbildung im Biromanagement,

= eine strukturierte und terminorientierte Arbeitsweise,

= sehr gutes schriftliches und mindliches Ausdrucksvermogen,

= zeitliche Flexibilitdt und Teamorientierung,

= sichere Beherrschung der MS-Office-Programme,

= Identifikation mit den Zielen der Caritas und Besonderheiten des kirchlichen Dienstes.

... und wir bringen Sie voran:

= eine selbststandige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
engagierten und motivierten Team mit moderner Arbeitsausstattung,

= eine Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR),

= wir fordern lhre personliche Entwicklung durch gezielte Fort- und Weiterbildungsangebote,

= eine kirchliche Zusatzversorgung sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

Interessiert? Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit
frGhestmdglichem Eintrittstermin per E-Mail bis 31.12.2021 an BEWERBUNG@DICV-LIMBURG.DE
(Anhange nur als PDF).

Auskiinfte vorab erteilt Innen gerne Frau Christiane Schroder (Schulleitung) unter der
Telefonnummer 06431 997-469 oder Mobil: 0172 4541196.

Caritasverband fiir die Diézese Limburg e. V. « www.dicv-limburg.de
Frau Melanie Stahl « Uber der Lahn 5 * 65549 Limburg
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