
 

 

 
 
 
 
Die Caritas AKADEMIE St. Vincenz ist ein Angebot des Caritasverbandes für die Diözese Limburg e.V. und 
an den Standorten Wiesbaden und Hadamar vertreten. Der Caritasverband für die Diözese Limburg e.V. ist 
der Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche und Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege in Hessen 
und Rheinland-Pfalz. Er unterstützt mit fachlicher Beratung sowie Bildungsangeboten und vertritt die Interes-
sen von sieben selbstständigen Caritasverbänden und mehr als 100 kooperativen Mitgliedern.  
 
Für unsere Pflegeschule in Hadamar suchen wir zum 1. Oktober 2020 einen 
 
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) mit 65 % Beschäftigungsumfang. 

 
Ihre Aufgaben:  

 Sie sind Kontakt- und Anlaufstelle für unsere Auszubildenden, Bewerber und Kooperationspartner. 
 Sie unterstützen die Standortleitung und die Lehrkräfte beim Bewerbungsverfahren und bei der Prü-

fungsorganisation. 
 Sie sind für die Kursverwaltung und Abrechnung zuständig. 
 Sie übernehmen die Abwicklung allgemeiner Sekretariatstätigkeiten (Büroorganisation, Bearbeitung von 

E-Mails, Terminkoordination, Adressverwaltung). 
 
Ihr Profil: 

 eine abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung, 
 eine strukturierte, genaue und selbstständige Arbeitsweise sowie Organisationstalent, 
 sehr gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen, 
 sichere Beherrschung der MS-Office-Programme, 
 Freude am Kontakt mit Menschen, 
 Identifikation mit den Zielen der Caritas und Besonderheiten des kirchlichen Dienstes. 

 
Unser Angebot: 

 ein vielseitiges Aufgabengebiet mit einer guten Einarbeitung, 
 eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem motivierten und engagierten Team, 
 freundliche Büroräume mit EDV-gestützten Arbeitsplätzen, 
 eine stetige Weiterentwicklung durch individuelle Fort- und Weiterbildungsangebote, 
 eine Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR), 
 eine kirchliche Zusatzversorgung sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld. 

 
 
Auskünfte vorab erteilt Ihnen gerne Frau Dorothee Novian unter der Telefonnummer 06433 876516. 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis zum 15.06.2020 ausschließ-
lich an: bewerbung@dicv-limburg.de (Anhänge nur als PDF bitte). 
 
Bewerber/innen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Qualifikation und Eignung für den Arbeits-
platz bevorzugt. 
 
Caritasverband für die Diözese Limburg e. V. 
Frau Melanie Stahl  Graupfortstraße 5  65549 Limburg an der Lahn 
 
www.dicv-limburg.de 
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