
Caritasverband Arnsberg -Sundern e.V., Personalabteilung 
Hellefelder Straße 27 -29, 59821 Arnsberg

Aus organisatorischen Gründen und der Umwelt zuliebe 
können keine Bewerbungsunterlagen zurückgeschickt werden. 

DIEBESTEN 
JOBSDERWELT.DE

Ihre Aufgaben
•	 Organisation	und	Betreuung	unserer		

Empfangszentrale,
•	 Führung	und	Kontierung	unserer	Kasse,
•	 Verwaltung	des	Bestellwesens,
•	 Bearbeitung	von	Sachverhalten	im	übertragenen	

Aufgabenbereich,
•	 Vertretungsübernahme	im	Verwaltungsbereich.

Ihre Kompetenzen
•	 Abgeschlossene	Ausbildung	im	kaufmännischen	

Bereich,
•	 EDV-Kenntnisse	im	Umgang	mit	den	gängigen	

MS-Office	Produkten	sowie	IT-gestützten	Daten-
banken,

•	 Gute	Rechtschreib-	und	Grammatikkenntnisse,
•	 Mehrjährige	Berufserfahrung	in	der	Verwaltung	ist	

wünschenswert,
•	 Zuverlässigkeit,	Organisationsfähigkeit,	Kommunika-

tionsfähigkeit,	Kooperations-	und	Teamfähigkeit,

•	 Dienstleistungsorientierung	und	Belastbarkeit,
•	 Positive	Einstellung	zur	Zielsetzung	und	den	Werten	

der	Caritas.	Wir	sind	Kirche.

Ihre Perspektiven
•	 Möglichkeiten	zur	konzeptionellen	und	innovativen	

Weiterentwicklung	des	Arbeitsfeldes,
•	 Möglichkeiten	zur	persönlichen	Weiterentwicklung	

sowie	zur	Fort-	und	Weiterbildung,
•	 Vergütung	nach	den	Arbeitsvertragsrichtlinien	des	

Deutschen	Caritasverbandes	(AVR),
•	 Betriebliche	Altersversorgung	(KZVK),
•	 Zahlung	von	Urlaubs-	und	Weihnachtsgeld,
•	 30	Tage	Urlaub	und	„Arbeitszeitverkürzungstag“,
•	 Betriebliche	Gesundheitsförderung		

(u.a.	Gesundheitskurse),
•	 Nutzung	von	diversen	Einkaufsrabattierungen.

Für	erste	Informationen	steht	Ihnen	gerne		
Herr Georg Erdélyi	(Leitung	Produktions-	und		
Auftragsmanagement)	unter	02931	5208	200		
zur	Verfügung.

Zum	nächstmöglichen	Zeitpunkt	suchen	wir	Sie	für	unsere	Caritas-Werkstätten	in	Arnsberg	als

Mitarbeiter*in in der Verwaltung (m/w/d)

Vollzeit,	befristet	bis	zum	30.04.2025	(Krankheitsvertretung)

Die	Caritas-Werkstätten	Arnsberg	sind	einer	der	größten	Arbeitgeber	für	Menschen	mit	Behinderung	an	den	Stand-
orten	Arnsberg,	Neheim,	Oeventrop	und	Meschede.	Zurzeit	bieten	wir	ca.	700	Menschen	mit	Behinderung	eine	För-
derung	und	angemessene	Tätigkeit.	Ein	Einsatz	kann	an	allen	Standorten	innerhalb	des	Einzugsgebietes	der	Werk-
stätten	in	Betracht	kommen.
Der	Caritasverband	Arnsberg-Sundern	e.V.	ist	als	starker	Träger	in	den	vier	Sozialräumen	Arnsberg,	Sundern,	Neheim	
und	Hüsten	für	rund	6500	Menschen	täglich	mit	über	1500	Mitarbeitenden	in	der	Altenhilfe,	der	Behindertenhilfe	und	
den	caritativen	Beratungsdiensten	vor	Ort.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 24.05.2024 unter   
Angabe der Stellen-ID 240038!
Nutzen	Sie	dazu	gerne	unser	Online-Bewerbungstool	mit	folgendem	QR-Code	oder	klicken	Sie	hier!		
Oder	im	PDF-Format	an:	bewerbung@caritas-arnsberg.de

mailto:bewerbung@caritas-arnsberg.de
https://www.caritas-arnsberg.de/diebestenjobsderwelt.de/online-bewerbung/online-bewerbung?stellenid=240038
http://www.diebestenjobsderwelt.de

