Der Caritasverband Wiesbaden-Rheingau-Taunus e. V. ist der Wohlfahrtsverband der
katholischen Kirche in Wiesbaden, im Rheingau und Untertaunus und richtet seine Arbeit
nach dem christlichen Selbstverstandnis aus. Der Respekt vor dem Leben der Menschen
in Wirde und Selbstbestimmung leitet die Uber 1.100 hauptamtlichen und tber 950 eh-
renamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in ihrem Handeln.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt:

Sekretariatsfachkraft (w/m)
mit 100% Beschaftigungsumfang

Ihre Aufgaben:

» Abwicklung allgemeiner Sekretariatstatigkeiten fur Geschaftsfihrungen des Caritas-
verbandes WIRT und der Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH sowie de-
ren Referenten, wie:

- Terminkoordination
- Vor- und Nachbereitung von Sitzungen inkl. Protokollerstellung
- Telefonsekretariat
- Schreibarbeiten und Lektorat
- allgemeiner Administrationsaufgaben
= Unterstlitzung beim Aufbau eines Sekretariatspools

Unsere Erwartungen:

= Abgeschlossene kaufmannischen Ausbildung

= Berufserfahrung im Geschaftsfuhrungssekretariat

= Sehr sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen

= Erfahrungen mit der Einfihrung von Ablaufen im Sekretariat

=  Strukturierte, genaue und ruhige Arbeitsweise sowie Organisationstalent

= Motivation und Bereitschaft, sich auf neue Aufgaben einzulassen und diese mitzu-
gestalten

= Sie verstehen Sekretariat als Dienstleistung

= Teamfahigkeit und Engagement

= Sie identifizieren sich mit den Zielen und Aufgaben des Caritasverbandes als Wohl-
fahrtsverband der katholischen Kirche.

Wir bieten:
» Ein interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld mit vielen Gestaltungsmadg-
lichkeiten

= Vergitung gemal der AVR des deutschen Caritasverbandes
= Altersvorsorge im Rahmen der kirchlichen Zusatzversorgungskasse
= Mdglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann erwarten wir Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail als
pdf-Dokument bis zum 13.04.2018.

Caritasverband Wiesbaden-Rheingau-Taunus e.V. & ?[
Frau Caroline Trojan

Friedrichstrale 26-28 7
65185 Wiesbaden

E-Mail: bewerbungen@caritas-wirt.de caritas




